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1 SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT RENDELTETESE, ALKALMAZASA, ES
HATALYA

Jelen Szabalyzat - a Polgari Térvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény (Ptk.) rendelkezései,
valamint a Févarosi Kézterllet-fenntarté Zartkériien M{ikddé Nonprofit Részvénytarsasag
(tovabbiakban Tarsasag vagy FKF Nonprofit Zrt.) Alapszabalya alapjan (tovabbiakban:
Alapszabdly) - a Tarsasag tevékenységi koérét, szervezetét és miikddési rendjét hatarozza
meg.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a tarsasagi belsé
elbirasokat, amelyek a miikédéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak részletes elbirasait
tartalmazzak. Ezen dokumentumok a jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzattal ellentétes
rendelkezést nem tartalmazhatnak.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészének, vagy
barmely szervezeti egységének tevékenységére vonatkozé jogszabalyokat és szabvanyokat.
Ezek megismerése és alkalmazasa éppulgy kotelezé, mint a jelen Szabalyzatban elbirtaké.

A jelen Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre
alkalmazni kell, amely a Tarsasag egészének, vagy valamely szervezeti egységének
tevékenységi korével — kdzvetlenll, vagy kdzvetve - Gsszefiigg.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére, illetve a Tarsasaggal
munkaviszonyban &all6 minden munkavallaiéora és munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban alléra.

Az FKF Nonprofit Zrt. Szervezeti és Mdilkddési Szabdlyzatar6l a Tarsasag
Fellgyelébizottsaganak elndke doént.

2 A TARSASAG IRANYITAS!I ES ELLENORZESI RENDSZERE

2.1 A TARSASAG ALAPITOJA ES EGYEDULI RESZVENYESE

A Tarsasagnal kozgy(ilés nem mikédik. A kézgyllés hataskorébe tartozo Ggyekben — a Ptk.
3:109. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen —a Részvényes irasban dont, amelyrél a
vezetd tisztségviselbt értesiteni koteles.

A Tarsasag Alapitdja: Budapest Févaros Onkormanyzata
(1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.)

A Tarsasag egyediili Részvényese: BVH Budapesti Varosiizemeltetési
Holding Zartkoériien M(ik6dd
Részvénytarsasag (roviditett

elnevezése: BVH Zrt.) (1052 Budapest,
Varoshaz u. 9-11.)

A Tarsasag teljes cégneve: Févarosi Kozterllet-fenntartd Zartkériien
Miik6dd Nonprofit Részvénytarsasag

A Tarsasag roviditett elnevezése: FKF Nonprofit Zrt.
A Tarsasag székhelye: 1081 Budapest, Alf6ldi u. 7.
A Tarsasag cégjegyzéekszama: Cg.01-10-043157
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Az Alapit6 és az egyediili Részvényes (tovabbiakban: Részvényes vagy Tulajdonos) jogait
és kotelezettségeit, valamint ezek kizar6lagos hataskorébe tartozé ligyeket az Alapszabdly
szabalyozza.

2.2 A VEZERIGAZGATO

A Tarsasagnal Igazgatosdg megvélasztasara nem kerill sor, az lgazgatésag Ptk.-ban
meghatarozott jogait vezets tisztségviseléként a Vezérigazgatd gyakorolja. (Ptk. 3: 283. §)

Ennek megfeleléen a Ptk. altal az igazgatésagnak, a térvényben meghatarozott jogait a
Vezérigazgaté az Alapszabaly szerint az Alapitéval, a Részvényessel, a Felligyel6bizottsag
elnbkével megosztva gyakorolja, az Alapszabaly szerint az ligydénté tevékenysége kérében
a Fellgyelébizottsag, és elndke elézetes jévahagyasahoz kététt Ugyletek esetén az elézetes
jovahagyast megkérve, és dont minden olyan ligyben, amelyet a térvény vagy az Alapszabaly
nem utal az Alapité, a Részvényes, a Fellgyel6bizottsag, vagy a Fellgyel6bizottsag elndke
kizarélagos hataskorébe.

A jogszabalyi elbirasokon tul a Vezérigazgatdra vonatkozé eléirasokat, a Vezérigazgato jogait
és kotelezettségeit, valamint feladat- és hataskérét az Alapszabaly, a BVH Zrt. 100 %-os
tulajdonaban all6 tarsasagok Javadalmazasi Szabélyzata, valamint jelen SZMSZ 3.2.1 pontja
tartalmazza.

A Vezérigazgaté a Tarsasaggal munkaviszonyban all, felette a munkaltatéi jogokat az
Alapszabaly szerint a megvalasztas, kinevezés, visszahivas, dijazas és egyéb juttatasok
megallapitdsa, tovabba az Alapszabalyban rogzitett egyes egyéb munkaltatéi jogok
tekintetében a Févaros Fépolgarmestere kdzvetleniil és onélléan gyakorolja. A Tarsasag
Vezérigazgatdja felett az el6z6ekben foglaltak, valamint az Alapité altal a vagyonnyilatkozat-
teteli kotelezettség kapcsan gyakorolt munkaltatoi jogok és az 6rzéi feladatok ellatasanak
biztositasa kivételével, a tovabbi munkaltatéi jogokat a Részvényes Igazgatéséaga a Tarsasag
Felugyel6bizottsaganak elndke javaslatara gyakorolja.

A Vezérigazgat6 jogosult, az Alapszabalyban foglaltak figyelembevételével a hataskérébe
tartoz6 feladatokat a Tarsasdg munkavéllaldira atruhdzni. A Vezérigazgatdé egyben a
munkaszervezet irdnyitéjaként — az Alapszabalyban a Részvényes vagy a Felligyel6bizottsag
elnbke dontési hataskdreként megjelslt eseteket kivéve - gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi
felett — a jelen Szervezeti és M(ikdési Szabalyzat 3.5.1. pontja szerint — a munkaltatoi jogokat
azzal, hogy a nem kézvetleniil a Vezérigazgaténak aldrendelt munkavallalék tekintetében jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatiban meghatarozott vezetéi munkakért betsits
munkavallalSira e jogkérét atruhazhatja.

Vezetd tisztségviseléként a Vezérigazgatéd kételes a Tarsasag iizleti titkait (az Uzleti titok
védelmérdl sz616 2018. évi LIV. térvény) meg0brizni.

A Vezérigazgat6 a Ptk. 3.23. §-aban foglaltak alapjan kételes az Alapité vagy a Részvényes
részére a Tarsasagra vonatkozdan felvilagositast adni, és a Tarsasagra vonatkoz6 iratokba
és nyilvantartasokba betekintést biztositani. A felvilagositast és az iratbetekintést a
Vezérigazgaté a jogosult altal tett irasbeli titoktartasi nyilatkozat tételéhez kotheti. A
vezérigazgaté megtagadhatja a felvilagositast és az iratbetekintést, ha ez a Tarsasag uzleti
titkat sértené, ha a felvilagositast kéré a jogait visszaélésszer(ien gyakorolja, vagy felhivas
ellenére nem tesz titoktartasi nyilatkozatot. Ha a felvilagositast kérd (Részvényes vagy Alapité)
a felvildgositas megtagadasat indokolatlannak tartja, a nyilvantart6 birésagtol (cégbirésagtol)
kérheti a Tarsasag kotelezését a felvilagositas megadasara.

A Térsasag fizetésképtelenségével fenyegeté helyzet bekévetkeztét kévetden a vezetd
tisztségviseld tigyvezetési feladatait a hitelezéi érdekek figyelembevételével kiteles ellatni.
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2.3 AFELUGYELOBIZOTTSAG

A Tarsasagnal Ggydonté Fellgyel6bizottsag miikédik. A Felligyelébizottsagra vonatkozé
szabalyokat, valamint feladat és hataskorét a Ptk., az Alapszabaly és a Feliigyel6bizottsag
Ugyrendje tartalmazza, amelyek érteimében a Felligyeldbizottsag koételes a Téarsasag
ugyvezetesét, lizletpolitikai déntéseit folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellenérizni
és az ugydontd tevékenysége kérébe tartozé feladatokat ellatni.

24 A KONYVVIZSGALO

A Konywvizsgaléra vonatkozé szabdlyokat, valamint a Kdnyvvizsgald alapvetd feladat és
hataskorét a Ptk., valamint az Alapszabaly tartalmazza.

2.5 BELSO ELLENORI SZERVEZET

A belsé ellendrre, a belsd ellenéri szervezetre vonatkozoé szabalyokat, valamint a belsé elienér
feladat és hataskorét jelen SZMSZ 4. fejezete tartaimazza.

A belsd ellendrzés folyamatat a Belsé ellentrzési Kézikdényv hatarozza meg, amelyet a
vezérigazgatd hagy jova.

A Fellgyelbbizottsag a belsé ellendrzést végzé szervezeti egység szakmai iranyitasa
keretében:

a) elfogadja a belsd ellendrzés éves ellendrzési tervét, illetve annak modositasat, valamint
megtargyalja az éves ellenérzési beszamoléjat legkésébb a targyévet kdveté év februar
hénapban,

b) legalabb félévente megtargyalja a belsd ellenérzés altal készitett jelentéseket, és elienérzi
a szikséges intézkedések végrehajtasat,

c) szlkség esetén kils6 szakértd felkérésével segiti a belst ellenérzés munkajat,

d) javaslatot tehet soron kiviili ellenérzés vagy tanacsaddi jellegli megbizas végrehajtasara,

e) javaslatot tehet a belsé ellenérzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara, és

f) ajanlasokat és javaslatokat dolgoz ki a belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezeti
egység altal végzett vizsgalatok megallapitasai alapjan.

A Fellgyelbbizottsag elbzetes jévahagyasaval hozhatok meg a belsé ellendrzést végzé
szervezeti egység vezet6je kivalasztasaval, munkaviszonyanak létesitésével, annak
munkaltaté részérél térténd megsziintetésével, valamint a belsd ellenérzés eréforrasainak -
létszam, kéltségvetés - biztositasaval kapcsolatos dontések.

A bels6 ellenbrzést végzb szervezeti egység szamara soron kivili ellenérzésre vagy
tanacsadéi tevékenységre szol6 felkérés csak a Feligyelébizottsag elézetes egyetértésével
adhatb.

A Felugyel6bizottsag hagyja jova a belsd ellenérzési alapszabalyt.

2.6 BELSO KONTROLLRENDSZER

A BVH Zrt. és leanyvéllalatai (tovabbiakban: Vallalatcsoport) belsé kontrollrendszert
mukoédtetnek, amely azt a célt szolgdlja, hogy a Tarsasag:
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a) a mikdédése és gazdalkodasa soran a tevékenységét gazdasagosan, hatékonyan és
eredményesen hajtsa végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeit teljesitse,

c) megvédie az erdforrasait a veszteségektél, karoktdl és nem rendeltetésszer
hasznalattol,

d) mikodésével kapcsolatosan megfeleld, pontos és naprakész informacié 4lljon
rendelkezésre,

e) biztositsa a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, szabalyozott, atlathaté és etikus
muikédését,

f) védje a tulajdonos(ok) és az Ugyfelek érdekeit,

g) kezelje a Tarsasag kockazatait, kiilonés tekintettel az integritas kockazatokra.

A Tarsasag Vezérigazgatéja felelés a belsé kontrolirendszer keretében a Téarsasag
mikddésében érvényesilé kontrollkbrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikaciés rendszer, és nyomon kdvetési
rendszer (monitoring) kialakitasaért, mikédtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrolirendszer elemei a megfeleld kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikaciés rendszer, monitoring-
rendszer, amelyek alapelveit és szabdlyait, az egyes részieriiletekre vonatkozé
vallalatcsoport-szint(i szabalyzatok, illetve a Tarsasag belsé eldirasai tartalmazzak.

A Tarsasagnal megfelelést tamogatd csoport miikédik, ami kdzvetleniil a Vezérigazgatonak
alarendelve végzi a munkajat.

2.7 A TULAJDONOS VALLALATCSOPORTRA VONATKOZO IRANYITASI ELVEI:

Az iranyitasi elveket a Tulajdonos Alapszabdlya és a Tarsasag Alapszabalya tartalmazza,
amelyek szerint az egységes Uzleti célok elérése érdekében a Véllalatcsoport iranyitasaban a
Tulajdonos, mint a Tarsasag egyediili Részvényese az alabbi jogositvanyokkal rendelkezik:

2.7.1 A Tulajdonos jogai és kotelezettségei:

- csoportszintli szabalyzatok alkalmazasa

- ellenérzési jog

- Uzletpolitikak kialakitasa, lizleti tervek kdzotti ellentmondasok kikiiszobolése

- beszamoltatasi jog

- a vallalatcsoport miikédésébdl szarmazoé elénydk és hatranyok megosztasara vald
torekvés,

- atarsasagi stratégia elfogadasa.

2,7.2 A Tarsasag jogai és kotelezettségei:

- egyuttm(ikédés a Tulajdonossal

- avallalatcsoport Uzleti érdekeinek megfeleld miikédés

- jogszabalyok, hat6séagi hatarozatok betartasa

- éltaldnos beszamoltatasi és adatszolgéltatasi kotelezettség
- specialis beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kotelezettség
- ko6zds beszerzési rendszerben térténd részvétel.
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3 ALTALANOS SZERVEZETI ALAPELVEK ES SZABALYOK

3.1 CEGJEGYZES, BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES, ALAIRASI ES
UTALVANYOZASI JOG, KEPVISELET

3.1.1 Cégjegyzés, bankszamla feletti rendelkezés, alairasi és utalvanyozasi jog

A cégjegyzési jog a Tarsasag irasbeli képviseletére vonatkozé, a cég nevében torténd
alairasra val6 jogosultsag.

A Tarsasag Alapszabalya szerint (tekintettel a Ptk. 3:112.§ és 3:116.§-aira) a Vezérigazgato,
- mint vezetd tisztségviselé — torvényes képviselbként képviseli a Tarsasagot harmadik
személyekkel szemben, valamint birésagok és mas hatdsag elétt.

A Vezérigazgatd — az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve — a Tarsasdg munkavallaléit
képviseleti joggal ruhazhatja fel.

Jogszabalyi elbiras és az Alapszabaly rendelkezései szerint a Tarsasag cégjegyzésére
jogosultak:

- (aPtk. 3:283.§ -a szerint az igazgatésag jogait gyakorld) Vezérigazgaté 6nallbéan, vagy

- aVezérigazgato altal (tekintettel a Ptk. 3:116. §-aban foglaltakra) a Tarsasag nevében,
meghatérozott jogkérben cégjegyzésre, (képviseletre) — az erre vonatkozé belsé
eldirasban - feljogositott munkavallalok kdziil ketten egyiittesen.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag elényomott, elbirt, vagy
elébélyegzett cégnevéhez a Vezérigazgatd onalléan, vagy a Vezérigazgaté altal cégjegyzésre
feljogositott—munkavalialok kozil ketten egyiittesen jogosultak alédirasra a hitelesitett
cimpéldanyon — kdzjegyzo altal hitelesitett alairasi cimpéldany vagy tgyvéd altal ellenjegyzett
alairas-minta) alkalmazott formaban.

Mind az 6nallé, mind az egyiittes cégjegyzési jog korlatozhato, a képviseleti jog korlatozasa
azonban harmadik személyekkel szemben nem hatalyos.

A Tarsasagot, mint jogi személyt 6nalléan a Vezérigazgatd képviseli, aki az egyes ligyekben
a jogszabaélyok keretei kozott egyéni feleldsséggel dént. E jogkérét irdasban esetenként, vagy
meghatarozott ligyekben atruhazhatja.

a) A Vezérigazgatd tartdés tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén telijes hatas- és
felelésségi korében a vezérigazgato altal kijelolt vezeté allast munkavallalé (Mt. 208.§)
helyettesiti eseti jelleggel.

b) A birdésag, vagy mas hatésag elétt - ahol a képviseleti jogosultsagot igazolni kell - a
kamarai jogtanacsos a Vezérigazgatd altal adott Aaltaldnos, vagy kiloén egyedi
meghatalmazassal, més munkavallalé pedig a Vezérigazgaté altal kiadott meghatalmazas
alapjan képviselheti a Tarsasagot.

c) A Tarsasag vezetd munkavallaléi a hataskoriikbe utalt Ugyekben a Tarsasag
képviselbiként jarnak el, a kévetkezdé megkdotésekkel:

- kizardlag a Tarsasag Vezérigazgatdja altal elézetesen elfogadott allaspontot szabad
képviselni minden olyan esetben, amelynek kimenetelétd| fliggden a tarsasagi tervek,
vagy a mUiszaki fejlesztési koncepcidk megvaltoztatasaval lehet szamolni, tovabba a
Tarsasag szervezetének, miikodési rendszerének alapjait érintd igyekben,

- tobb szakterilletet érinté lgyben az eljaré6 vezetének az illetékes szakteruleti
vezetdkkel egyeztetett allaspontot kell képviselnie. A targyalas eredményérdl a
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Tarsasag Vezérigazgatdjat, valamint az illetékes szakterilleti vezettket tajékoztatni
kell.

d) Egyéb beosztasii munkavallalok csak vezeté felettesik megbizasa alapjan Iéphetnek
kapcsolatba a Tarsasagot érints Ugyekben kilsé szervekkel és eljarasuk eredményérél
kGzvetlen felettesiiket tajékoztatni kdtelesek.

e) A Tarsasag jogi képviseletének teljes kord ellatasaért a Jogi Osztaly felel.

Lattamozas (szignalas)

Az alairasi joghoz f(iz6d6 ellenérzési kételezettség hatékonyabba tétele, valamint a személyes
felelésség érdekében az alairasi joggal felruhazottak - abban az esetben, ha magasabb szintii
alairas kerllt elirasra, - tovabba az alairasi joggal nem rendelkezék az altaluk Osszeallitott,
készitett, szakértokent fellilvizsgalt adatokat, leveleket kételesek kézjegylkkel ellatni és a
szolgalati Ut betartasaval alairasra felterjeszteni.

Joaszerzés, kotelezettség véllalas, szamlaigazolas

A jogszerzés, a kotelezettség vallalds, valamint a szamlaigazolas szabalyait kilén belsé
eléirasok tartalmazzak.

Utalvanyozési jog

A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése.

Pénztari kifizetések utalvanyozasa

A hazi pénztarbdl kifizetés csak az utalvanyozasra jogosultak alairasara teljesithet6. Készpénz
kifizetési utalvanyozasra jogosult a pénzkezeléshez kapcsol6dé egyéb feladatok szabalyzata
alapjan a Vezérigazgaté altal megbizott személy lehet.

Banki utalasok utalvanyozasa

A szervezeti egységek altal igazolt kifizetések utalvanyozasat a Pénzkezelési Szabalyzat
értelmében, a banknal bejelentett algirasi joggal megbizott személyek engedélyezhetik.

Anyagutalvanyozas

A munkalatok soran felhasznalt anyagok és egyéb eszkézok utalvanyozasi jogat a vezetd
munkavallalé javaslata és a gazdasagi igazgat6 jévahagyasa alapjan - a kijelsit munkavallalok
végezhetik.

Szallitélevelek alkalmazasa

A Tarsasagnal hasznalatos "Szallitélevél" nyomtatvany alkaimazasanak részletes eléirasait
kdlon belsé elbiras szabalyozza.

3.1.2 A cégjegyzék és a cégjelzéses bélyegz6k hasznalatanak rendje

Cégbélyegz6 minden olyan bélyegz6, amely tartalmazza a Tarsasag teljes, vagy réviditett
nevét, ezek mellett esetileg a Tarsasag egyéb adatat, és sorszammal ell4tott.

A bélyegzk kiadasanak, hasznalatanak, kezelésének, nyilvantartasanak és selejtezésének
részletes elbirasait Vezérigazgatoi Intézkedés tartalmazza.

A bélyegzéket a Jogi Osztaly vezetbje névre sz6léan adja ki:

- cégbélyegzd csak a cégjegyzési jogosultsaggal rendelkezé munkavallalé részére
adhato ki,
- az anyagbeszerzdk részére a bélyegzik szamozottan keriilnek kiadasra,
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- egyéb szbveges bélyegzdket (cimes, bankszamos, névbélyegzdk stb.) a gazdasagi
vezetbk megbizasa alapjan az illetékes személyek hasznalhatjak,
- alairasrol készult bélyegzét csak az alairas tulajdonosanak lehet kiadni hasznalatra.

A bélyegzdket hasznalaton kiviil zarhaté helyen kell tartani. A bélyegzdkkel val6 esetleges
visszaélésért felelések a hasznalatukkal megbizott munkavallalék.

3.2 A MUNKASZERVEZET VEZETOINEK ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

A munkaszervezet vezetbinek feladatkére mindenekelétt a Tarsasag egyedili Részvényese,
illetve Vezérigazgatdja altal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok
hatékony végrehajtasat biztositdé munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitasat, a
beosztott munkavallalok iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellenbrzését foglalja
magaban. Feladatuk az irdnyitasuk ala tartozé6 munkavallalék munkakulttrajanak,
magatartaskulturajanak és felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A munkaszervezet vezetbinek feladatkéréhez megfeleld hataskér (dontési, javaslattételi,
véleményezési, kozvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet vezetdi
feladataik ellatasaért teljes felelésséggel tartoznak.

A munkaszervezet egyes vezetbinek részletes feladat- és hataskorét az SZMSZ 4. fejezete
tartalmazza.

A Tarsasag mukédése szempontjabdél gazdasagi vezetének az aldbbi munkakért betdlté
munkavallalék mindsulnek:

vezetd allasi munkavallalék (Mt. szerint):

- vezérigazgato,

- vezérigazgat6-helyettesek,

- aféigazgatok az Mt. 208. § (2) bekezdése szerinti vezetének mindsiilnek és juttatasaik,
valamint a vellik kapcsolatos munkaltatéi jogkor gyakorlasa szempontjabdl a
vezérigazgato-helyettesekkel esnek egy tekintet ala.

tovabbi gazdasagi vezeték (vezetd beosztasi munkavallaldk):

a. felsé szintii vezeték
- igazgaték, igazgaté-helyettes,
- bels6 ellendrzési vezetd.
b. kozép szintii vezetd
- osztalyvezeték,
- lzemvezetdk (tovabbiakban: osztalyvezetd).

c.__egyéb — munkaltatoi jogokkal rendelkez6 — munkahelyi vezetSk
- lzemegységvezetd.

3.2.1 Vezérigazgatd

A Vezérigazgato feladat és hataskore

A Vezérigazgaté feladat és hataskére, amelyeket a jogszabalyok és az Alapszabaly
rendelkezéseinek, valamint az Alapité és a Részvényes hatarozatainak, illetve a Részvényes
irasbeli utasitasanak megfeleléen gyakorolhat:

1. A Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojanak, lzleti jelentésének, és az adézott
eredmény felhasznalasara vonatkozé javaslatnak az elbterjesztése.

20. kiadas /Hatalybalépés datuma: 2021. februar 08. 11 [80] oldal



IA’?;-' K | FKE o

g d ;
W 61

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2. A Részvényes és a Felugyeldbizottsag felé negyedévente, a naptari negyedévet kdveté
honap utolsé napjaig jelentés készitése az lgyvezetésrél és a Tarsasag és leanyvallalata(i)
vagyoni helyzetérél, valamint izletpolitikajarél, és az tzleti terv idéaranyos teljesitésérél, a
részvényesi hatarozatok végrehajtasanak aktualis allapotarol és a Tarsasag peres tigyeirél.

3. Az éves Uzleti terv, az ennek részét képezé éves beruhazasi terv elkészitése és a
Részvényes elé terjesztése azok elfogadasa érdekében.

4. Az Uzleti kényvek szabalyszer(i vezetése.

5. Az Alapszabélyban a Részvényes vagy a Fellgyel6bizottsag elndke dontési hataskdreként
megjeldlt eseteket kivéve munkaltatoi jogkdr gyakorldsa a Tarsasag munkavallaléi felett
azzal, hogy a nem kdzvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelt munkavallalok tekintetében
a Tarsasag Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban meghatarozott vezetsi munkakért
betéité munkavallaléira e jogkdrét atruhazhatja.

6. A Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagok és mas
hatésagok elétt. Az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a gazdaségi tarsasag mas
munkavallaléit- az erre vonatkozo belsé eléirasban vagy szabalyzatban — képviseleti és
cégjegyzési joggal ruhézhatja fel.

7. Részvénykonyv vezetése.

8. Az allandé kényvvizsgaldval térténd szerzédéskétés a polgari jog szabalyai szerint, az
Alapszabaly V. fejezet 4. pont b) alpontjaban foglaltak figyelembevételével.

9. A Részvényes 8 napon beliili értesitése - a Felugyeldbizottsag egyidejli értesitése mellett,
ha tudomasara jut, hogy a Tarsasag sajat tékéje a veszteség kdvetkeztében az alaptske
kétharmadara csokkent, vagy a sajat tokéje a térvényben meghatarozott minimumaosszeg
(5.000.000 Ft) ala csékkent, illetdleg, ha a Tarsasag fizetéseit megsziintette, és vagyona a
tartozasokat nem fedezi.

10. A Részvényes 8 napon beliili értesitése — a Felugyel6bizottsag egyidejl értesitése mellett
— ha a Tarsasag lejart tartozasainak dsszértéke meghaladja a 100.000.000 (szazmilli6) Ft-
ot, vagy a mérlegféésszeg 10 /tiz/ %-at.

11. A Vezérigazgatd kételes minden olyan Ggyben, amely a Részvényes déntési hataskdrébe
tartozik a szilkséges eléterjesztéseket elkesziteni, és a Részvényes el¢ terjeszteni, a
dontésre javaslatot megfogaimazni, valamint azokat a Felugyel6bizottsaggal (elézetesen)
véleményeztetni.

12. Az Alapszabaly médositdsanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és
adatoknak és ezek valtozasanak, valamint a térvényben el6irt mas adatoknak a cégbirésagi
bejelentése.13. Tajékoztatast ad a Tarsasag tgyeir6l a Részvényes, a FelGgyel6bizottsag,
lletve az alland6 kényvvizsgalo szamara, gondoskodik a Hatarozatok kdényvének
vezetéserol.

14. Elkésziti és negyedévente aktualizalia a Tarsasdg adott iizleti évre vonatkozd
kdzbeszerzési tervét és azt tulajdonosi jovahagyasra a Részvényes elé terjeszti.

15. Elkésziti a Tarsasag éves ingatlangazdalkodési tervét és az Alapité altali jovahagyas
celjabol a Részvényesnek megkiildi. Az éves ingatlangazdalkodasi tervnek tartalmaznia
kell a Tarsasdg alapfeladatanak ellatasahoz nem szlikséges ingatlanok, ingatlanhoz
kapcsol6dé vagyoni értéki jogok (bérleti, hasznalati, vagyonkezel6i jog) bérleti, hasznalati
vagy Uzemeltetési jogviszony keretén beliil valo hasznositasdra és elidegenitésére
vonatkozé tervet.
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16. Az Alapszabaly VII. fejezet 2. pont m.) alpontjaban hivatkozott adéssag keletkeztetd
Ugyletek eldkészitését megelbzéen elbézetes tajékoztatot készit és kild meg Budapest
Févaros fépolgarmesterének.

17. Javaslatot tesz a Részvényes felé mindazon (igyek tekintetében, melyekben valé déntés
meghozatalat a Tarsasag Részvényese, mint egyszemélyi tulajdonos magahoz vonta.

18. Feladata, hogy a Tarsasag az Alapité altal elfogadott, Monitoring - Controlling Kézikényv
hatalyban 1évd rendelkezései alapjan lassa el az Uzleti tervezéssel, valamint a gazdasagi
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

19. Déntés minden tovabbi olyan Ggyben, amelyet térvény vagy az Alapszabaly nem utal
Alapitd, vagy a Részvényes kizarélagos hataskorébe.

20. A Tarsaséagra héarulé honvédelmi és polgari védelemmel kapcsolatos feladatok végzése és
koordinalasa a ,honvédelemrél és a Magyar Honvédségrél”, valamint a kllénleges
jogrendben bevezethet6 intézkedésekrdl” szdlé 2011. évi CXIIl. torvény és a
.Katasztrofavédelemrél és a hozza kapcsolédo egyes torvények modositasarol” szolé 2011.
évi CXXVIII. torvény értelmében.

21. A Téarsasag altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasokban betélti a dontéshozé szerepét.
22. Elidtja mindazon tovabbi feladatokat, melyet jogszabaly a feladat- és hataskérébe utal.

23. Gondoskodik a Munkavédelmi Torvényben elbirt Paritasos Munkavédelmi Bizottsag
mikédésével kapcsolatos feladatok ellatasarél.

24. Feladata a belsé kontrollrendszer keretében a Tarsasag miikdédésében érvényesild
kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolitevékenységek, informaciés
és kommunikacidés rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasa,
mikoédietése és fejlesztése.

A Részvényes a Tarsasag, valamint a Tarsasag kizarélagos, vagy meghatarozé befolyast
biztosité tulajdondban all6 mas tarsasdgok vonatkozédsaban jogosult a Tarsaséag
Vezérigazgatodjat irasban utasitani, téle intézkedést igényelni. A Tarsasag Vezérigazgatoja az
utasitasnak kételes eleget tenni, a sziikséges intézkedéseket meghozni, illetve sziikség
esetén, vagy a Részvényes ilyen irdnyd kérésére a tulajdonaban allé mas gazdasagi
tarsasagok Fellgyelbbizottsagait célellendrzésre felkérni, és téluk, annak eredményérél
jelentést kérni.

A Vezérigazgatd a Tarsasag Ugyvezetését a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan
koteles ellatni. E minbségében a jogszabalyoknak, az Alapszabalynak, a Tarsasag
Részvényese altal hozott hatarozatoknak van alavetve.

A Vezérigazgaté az Ugyvezetési tevékenysége sordn a Tarsasagnak okozott karokért a
szerzbdésszegéssel okozott karért valo felelésség szabdlyai szerint felel a Tarsasaggal
szemben. A Ptk.6:142. §-a alapjan mentesiul a felelésség alél, ha bizonyitja, hogy a
szerz8désszegést ellenbrzési kételezettségén kivill esd, a szerzédéskotés idépontjaban elére
nem lathat6 kérilmeény okozta és nem volt elvarhaté, hogy a kériilményt elkerlilje, vagy a kart
elharitsa.

A Vezérigazgaté altal e jogkérében eljarva harmadik személynek okozott karokért a Tarsaséag
felel. A Vezérigazgaté a Tarsasaggal egyetemlegesen felel, ha a kart szandékosan okozta
(Ptk. 3:24. § (2) bekezdés.)

Az egyszemélyes Tarsasag Részvényesének utasitdsa vagy az Alapitd, illetve Részvényes
Alapszabaly szerinti hataskdrében hozott dontése végrehajtasaért valo vezeté tisztségviselbi
felelésség fennallasat a Részvényes a felmentvényre vonatkoz6 déntése meghozatala soran
értékelheti. Ennek korében figyelembe veszi azt, hogy a vezet6 tisztségviselé az utasitas /
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dontés jogellenességére, illetve a Tarsasag érdekeit sérts vagy veszélyeztet6 voltara, illetve a
végrehajtas akadalyaira a végrehajtast megel6zéen az utasité / déntéshozéd figyelmét felhivta-
e.

A Vezérigazgaté titoktartasi és felvilagositasi kotelezettségére a Ptk. 3:23. §-aban foglaltak
vonatkoznak.

3.2.2 A munkaszervezet gazdasagi vezetdinek altalanos feladatai

A gazdasagi vezetdk részt vesznek a Tarsasag iranyitasaban. Kételesek a jogszabalyokban
és a belsé elbirasokban megszabott feladatokat végrehajtani, illetve a kézvetlentl aldrendelt
szervek vezetbivel végrehajtatni és a végrehaijtast folyamatosan ellenérizni.

Ezen beliil
a.) altalanos vezetdi feladatok:

- iranyitja, koordindlja a hozzajuk tartozd szervezeti egysegek munkajat, ellenérzi,
beszéamoltatja és értékeli az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek munkavallaléit,

- biztosita az eredményes és biztonsdgos  munkavégzéshez szilkséges
munkakdrilményeket, munkafeltételeket,

- feladata a tarsasagi tulajdon védelme, _

- koételes a minésitett adatokat (nemzeti &s kulféldi mindsitett adat és uzleti titok) megdrizni,

- az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység feladatkérében meghatarozott feladatok
ellatasaert és végrehajtasaért felelésséggel tartozik,

- a kockézatkezelési folyamat az Integralt Iranyitasi Kézikonyv, illetve a Kockéazatkezelési
Szabalyzat szerinti miikdtetése az altala iranyitott szervezeti egység(ek) esetében,

- javaslatot tesz a kézvetlen iranyitasuk ala tartozé vezetsk kinevezésére,

- gondoskodik az iranyitasa ala tartozé munkavallalék munkakéri leirdsanak elkészitésérol,

- a munkaviszonybdl szarmazé kételezettség megszegesevel kapcsolatos eljaras(ok)
lefolytatasa a vonatkoz6 jogszabalyok, Kollektiv Szerzédés és belsé eldirasok
betartasaval,

- munkaidé-pihendidé meghatarozasa, munkaidé beosztasok elkészitése, jovahagyasa és
ellenérzése,

- Dbiztositia az iranyitdsuk ala tartozd vezeték szakmai fejlédését és javaslatot tesz
tovabbképzésiikre,

- Vvégrehajtia az illetékességi kdrbe tartoz6 munka-, tlz-, kornyezet- valamint
katasztréfavédelmi (polgari védelmi) feladatokat, dént az intézkedést kivané tgyekben,

- tertletét érintéen kapcsolatot tart az érdekképviseletekkel.

A gazdasaqi vezetd feladatai tovabba:

- az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egység(ek) munkavallaloi munkajanak folyamatos
szervezése, a munkafeladatok személyekre (munkakérokre) vald lebontdsa és annak
munkakéri leirasban valé rogzitése, a munkavégzés iranyitasa,

- felugyeli, koordinalja és ellenérzi a szakmai illetékességébe tartozé gazdasagi, ugyviteli
és technoldgiai munkafolyamatokat,

- az SZMSZ szerinti munkaltatéi jog (3.5. pont) gyakorlasa. A vezetése alatt all6 egység(ek)
személyi Osszetétel valtoztatdsanak kezdeményezése szlikség szerint,

- aziranyitasa ala tartoz6 munkavallalok munkabérének megallapitédsakor, jutalmazasakor,
premizalaskor, lakas vagy szocidlis juttatds odaitélésekor a jogkért gyakorloé vezetd
dontésének elékészitése,

- a Tarsasag tervszerli gazdalkodasanak biztositasa érdekében az iranyitasa alatt allé
szervezeti egységek tervének betartatdsa, azok gazdalkodasanak rendszeres nyomon
kévetése, értékelése, kapcsolédd informacioszolgaltatas, a tervektsl valod eltérések
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azonositasa, a tervek betartasa érdekében korrekcios intézkedések kezdeményezése,
foganatositasa, a tervezésben és a varhatdé eredmény eldrejelzésben aktiv
kézremiikddés, kapcsolédd pénzigyi és naturalis adatok szolgaltatasa, a munkavalialék
rendszeres tajékoztatdsa a Tarsasag feladatairdl és észrevételeik kikérése a felvetett
problémak megoldasa érdekében, ,

- atarsasagi tarsszervezeti egységek részére a szilkséges helytalld adatok és informacidk
megadasa; sajat és beosztott egysége(i) munkajardl kézvetlen felettesének rendszeres
informalasa, vezet6i testliletek el6tt egysége(i) tevékenységérél meghatarozott
idészakonként beszamol6 tartasa,

- a jogok rendeltetésszerli gyakorlasaval, a kételezettségek pontos teljesitésével, kdlcsénds
egyuttmikédéssel a szerzédéses fegyelem maradéktalan betartasa,

- a tarsasagi vagyon védelme érdekében a készletmegbrzési, allagmegbvasi,
takarékossagi, tlizrendészeti, karmegel6zési és karenyhitési kételezettségek betartasa,

- a Tarsasag honvédelmi, katasztréfavédelmi (tlizvédelmi, polgari védelmi)
tevékenységének és azzal Osszefiiggd altalanos és idészakos feladatok végzésének
biztositasa, tamogatasa,

- azintegralt iranyitasi rendszer (mindség-, kdérnyezetkézponti-, energiairanyitasi rendszer,
szabvanyos kockazatmenedzsment és élelmiszer higiénés kévetelmények) elbirasainak
betartasa és betartatasa,

- aszervezettség és a miikédés feltételeinek biztositasa,

- aszakmaiiranyitas, az ellendrzés, a hianyossagok feltarasa és a sziikséges intézkedések
megtétele,

- a hibak keletkezési okainak vizsgalata és azokkal kapcsolatban a felelésség
érvényesitése,

- atarsasagi egységek tevékenységének sziikség szerinti 6sszehangolasa.

b) ellendrzési feladatok:

- ellenérzi a jogszabalyokban, szabvanyokban és tarsasagi belsé elGirasokban foglalt
iletékes terlletre vonatkozé kdvetelmények érvényesiilését,

- a munkavégzés folyamatos ellenb6rzése, a beosztott munkavallalok munkajanak
rendszeres értékelése, beszdmoltatasa a feladatok végrehajtasarél,

- a munkafegyelmi kdvetelmények betartasanak megkévetelése, feltart hianyossagok
esetén a vezetése alatt all6 munkavallalék szébeli, vagy irasbeli figyelmeztetése a
munkafegyelem szabalyainak betartasdra, a hianyossagok ismétlddése esetén a
felelésségre vonas kezdeményezése,

- a rendelkezésre all6 anyagok és eszkdzOk gazdasagos és takarékos felhasznalasanak
ellenérzése,

- a bizonylati fegyelem betartasanak ellenérzése.

A folyamatba épitett ellenérzés keretein beldl:

- sajat terlletének munkakori feladataiban észlelt hianyossagok feltarasa és kijavitasa,
- a mellérendeltségi kapcsolatban lévd terlletek munkajdban észlelt hianyossagok
feltarasa és errél az illetékes vezetd kdzvetlen tajékoztatasa.

c) munkavédelmi és tiizvédelmi feladatok:

Felelés az egészséget nem veszélyeztetd biztonsagos munkavégzés feltételeinek
biztositasaért.
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Ezen beliil:

- a munkabiztonsagi és munkaegészséguigyi, valamint tlizvédelmi eléirasok maradéktalan
betartasdért és betartatasaért, iranyita a teriiletén a munkabiztonsaggal,
munkavédelemmel kapcsolatos feladatok elvégzését,

gondoskodik a munkavédelmet érinté tarsasagi intézkedések végrehajtasarol,

- @ munkavedelmi eléirasoknak megfelels, rendeltetésszeri hasznélatra alkalmas gépek,
berendezések, munka- és védéeszkszok biztositasaért,

a teriiletét érint6 munka- és tlizvédelmi oktatasok megszervezeséért, megtartasaért,
nyilvantartasaért,

a biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaval, a munkabalesetek és tlizesetek
vizsgalataval kapcsolatos dokumentaciok, nyilvantartasok vezetéséért és naprakészen
tartasaért,

az egészséget nem veszélyeztets biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasaval
kapcsolatos intézkedések végrehajtasaért,

fentieken tUimenden feladata a Munkavédelmi Szabalyzatban, a Tiizvédelmi Szabalyzatban
meghatérozott egyéb munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos kételezettségek ellatasa.

d) kérnyezetvédelmi feladatok:

- megismeri, megismerteti, betartia és betartatia a Tarsasdg munkavallaléival a
tevékenységiikre vonatkozo kdérnyezetvédelmi, jogszabalyok, eldirasok tartalmat,

- gondoskodik réla, hogy az elbirt kérnyezetvédelmi adatszolgaltatasi és nyilvantartasi
kételezettségeknek egységik a megadott hataridére eleget tegyen,

- fellép a kérnyezeti karesemények megel6zése és a kornyezeti kockazatok csékkentése

érdekében,

biztositia a teriletén lévd kérnyezetvédelmi berendezések, miliszerek biztonsagos

Uzemeltetését,

- maradeéktalanul betartia a kérnyezetvédelemmel, integralt iranyitasi rendszerrel
kapcsolatosan kiadott el6irasokat.

e) humanpolitikai feladatok:

- megismeri, megismerteti, betartja és betartatia a Térsasag munkavallaléival a
tevékenységiikre vonatkozé munkajogi, humanpolitikai jogszabalyok, el8irasok tartalmat,

- gondoskodik réla, hogy a humanpolitikai  adatszolgaltatasi és nyilvantartasi
kotelezettségeknek eleget tegyen,

- fellép a munkajogviszony keretébe tartozéd karesemények megel6zése és a kockazatok
csOkkentése érdekében,

- maradéktalanul betartja a humanpolitikaval kapcsolatosan kiadott utasitasokat, irany-
mutatasokat.

A gazdasagi vezetét a felelésség aldl nem mentesiti a rendelkezés ismeretének hianya,
tovabba az, hogy végrehajtasara nézve a Tarsasagon beliil kiilon intézkedés nem keriilt
kiadasra. Felelésségét nem csokkenti a munkavégzés feltételeinek hianyossaga, ha sajat
hataskérében nem tett meg mindent annak felszamolasa érdekében.

3.3 A MUNKAVALLALOK TARSASAGI JOGALLASA, JOGAIK ES
KOTELEZETTSEGEIK

Munkavallalék mindazok, akik hatarozott vagy hatarozatlan idétartamra a Tarsasaggal
munkaviszonyban alinak.
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A munkavallalok jogallasat a Munka Torvénykényve és a Kollektiv Szerzédés rendelkezései,
valamint az ezek alapjan kététt munkaszerzédés hatarozza meg.

3.3.1 A munkavallalok jogai

A munkavallalék jogosultak:

igényelni a munkavégzéshez sziikséges feltételeket, kilondsen az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés kévetelményeinek betartasat, rendszeres
idékdézdnként ingyenes alkalmassagi vizsgalat biztositasat,

megismerni feladatukat, hataskériiket és felelésségiket a munkak®éri leiras, a vonatkozé
bels6 elbirasok alapjan, )

megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységik Uzleti Terveit, a Tarsasag
stratégiai terveit, részt venni ezek kialakitdsaban, javaslatokat tenni munkajukkal
Osszefliggésben,

munkajukkal és személylikkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és megismerni,
ezekrél véleményt nyilvanitani,

sajat munkajukkal vagy szervezeti egységiik tevékenységével kapcsolatban széban vagy
irasban észrevételt tenni,

a munkavallalék munkakérilk gyakorlasaval kapcsolatos javaslataikat, észrevételeiket
kozvetlen feletteslik Gtjan terjeszthetik elé (szolgalati ut). A szolgalati Gtra vonatkozé
elirasok nem érvényesiilnek, ha jogszabaly vagy egyéb tarsasagi belsd elbiras eltéréen
rendelkezik,

joleti, szocialis, gazdasagi kériilményeiket befolyasolé ddntésekkel kapcsolatosan
munkavallaléi képviseleteken (Szakszervezet, Uzemi Tanacs, gazdasagi tarsasag
feliigyelébizottsagaban munkavallaléi képviselet, munkavédelmi képviselék) keresztiil,
ezekrol véleményt nyilvanitani.

3.3.2 A munkavallalok kotelességei

A munkavallalok kételesek:

az elbirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejliket
munkaban télteni, a munkaidé alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére
allni,

munkajukat személyesen az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal
végezni,

munkatarsaikkal egyuttmiikédni €s olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségeét
és testi épségét ne veszélyeztesse,

a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban - a szervezeti egység részére megallapitott
feladatkérok alapjan - a névre sz6l6 munkakéri leirasban, illetve a belsé eldirasokban
megallapitott feladatokat ellatni,

a munkarendet, a munkaidd-beosztast és a munkafegyelmet betartani,

a tarsasagi tulajdont évni, megérizni,

a munkajukra vonatkozé jogszabalyokat, hatésagi és bels6 elbirasokat betartani, valamint
a vezetbik altal adott utasitasokat végrehaijtani, mely jogszabalyba, eléirasba nem (tkozik,
a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,

a biztonsagtechnikai elbirasokat és tlzrendészeti, munka- és koérnyezetvédelmi
szabalyokat betartani,

a munkakérik ellatasahoz szikséges bizalommal megfeleld magatartast tanusitani,
munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében,

a mindsitett adatokat (nemzeti és kilféldi mindsitett adatokat és zleti titkot) megérizni,

a Tarsasag célkitlizéseit, érdekeit megismerni és képviselni,
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- @ munkaiddn kivil sem tanusithat olyan magatartast, amely - kilonésen a munkavallalé
munkakérének jellege, a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan — kézvetleniil
és ténylegesen alkalmas munkaltatéja j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének, vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.

3.3.3 A munkakori leiras

A Tarsasag valamennyi munkakérére vonatkozéan munkakéri leirast kell késziteni, melyet a
munkavallalénak a munkaviszony létesitésekor, de legfeljebb 15 napon beliil at kell adni. A
munkakéri leirds nem része a munkaszerzédésnek. A munkaltatéi jogkoérrel rendelkezé
vezetdk kotelesek az alabbi esetekben a munkavallalék részére munkakéri leirast késziteni és
kiadni:

- munkaviszony létesitésekor,

- munkaszerzédés-modositasakor, atiranyitaskor,

- munkakori tevékenység, szervezeti egység, illetve munkakéri képzettségi kbvetelmény

valtozasakor.

A munkakéri leiras kiadasaval egyidejlleg a munkahelyi vezeték kételesek az elvégzendd
feladatokat, valamint a munka egyéb, sajatos, elvart kdvetelményeit széban is ismertetni a
munkavallaléval.

3.4 A TEVEKENYSEGI LEIRAS

A Tarsasag valamennyi munkakérbe nem tartozé tevékenységére vonatkozéan — amely
végzeése kiilén megbizas alapjan térténik -, tevekenységi leirast kell késziteni.

A munkakorbe nem tartozé tevékenységek leirasanak célja, hogy megfogalmazza az adott
munkat végz6k szamara az elvarasokat, a kévetelmények tervezhetévé valjanak,
meghatarozhaté legyen a tevékenység helye a szervezetben.

3.5 MUNKALTATOI JOGKOR ES GYAKORLASUK

3.5.1 Munkaltatéi jogok

A munkaltatéi jogok kézé kiilénésen az alabbiak tartoznak:

- munkaviszony létesités,

- munkaszerzédés modositasanak kezdeményezése,

- utasitas a munkaszerz6déstél eltéré foglalkoztatasra — més munkakdrbe tartozé

feladatok ellatasara, mas munkavégzési helyen térténé munkavégzésre,

- dllasbdl valé felfiiggesztés,

- munkaviszony megsziintetés,

- amunkavégzés értékelése, dijazasa,

- amunkavegzés elrendelése (utasitasi jog), ellenérzése,

- rendkivili munkaidében térténé munkavégzés elrendelése,

- munkakérbe nem tartozé tevékenységre vonatkozé megbizas jovahagyasa,

- felelésségre vonas gyakoriasa,

- szabadsag, fizetés nélkili szabadsag engedélyezése.
A munkaltatéi jogokat — az Alapszabalyban a Részvényes vagy a Felugyelébizottsag elndke
dontési hataskdreként megjeldlt eseteket kivéve - a Tarsasag Vezérigazgatéja gyakorolja. A
Vezérigazgaté a munkaltatoi jogat részben sajat maga, részben hataskdr atruhazassal
beosztott vezetdi utjan gyakorolja. A hataskér atruhazésa térténhet jelen Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatban vagy egyedi intézkedésben, ideértve a munkaltato jogokkal
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felruhazott munkavallalé munkakdri leirasaban is. A munkaltatoi jogok gyakorlaséanal be kell
tartani az érdekképviseleti és érdekvédelmi szervezetek (Szakszervezet, Uzemi Tanacs)
tdrvényes jogait. E jogokat a munkaltatéi jogkért gyakorld vezeték kdtelesek megismerni és
tudomasul venni.

3.5.2 Utasitasi jog

Minden vezet$ beosztasi munkavallalét beosztottjaira nézve irasbeli és szébeli utasitasi jog
illeti meg.

Minden vezetdnek, illetve beosztott munkavallalénak csak a kézvetlen felettese dtjan lehet
utasitast adni (szolgalati ut betartasaval). Ha az utasitott munkavallalé az utasitassal nem ért
egyet, jogosult az utasitast kiadd vezet6 felettesével indoklas kiséretében véleményeltérését
- az utasitast add vezet6 egyidejli értesitése mellett - irasban kéz6lni. Az elézbéek szerinti
véleményeltérésnek az utasitas végrehajtasara halaszt6 hatalya nincs.

Megtagadhaté az utasitas végrehajtasa, ha az:

- blncselekmény elkdvetésére iranyul,
- sajat, vagy mas személy életét, testi épségét kozvetleniil, vagy sulyosan veszélyezteti.

Kivételesen indokolt esetekben a Vezérigazgaté minden munkavallaiénak, a tébbi vezeté az
iranyitasa ala tartoz6 szakteriiletek munkavallaldinak kdzvetlendil is adhatnak utasitast, akkor
azonban errdl az utasitott munkavallalénak a kozvetlen vezettjét tajékoztatni kell. Ez aldl
kivétel, hogy a Vezérigazgatd kézvetlen irdnyitasa ala tartozé egységek vezetéit csak a
Vezérigazgato, illetve tavollétében megbizott helyettese utasithatja.

A Szabélyzatban leadott jogkdroket a Vezérigazgaté Vezérigazgatdi Utasitas formajaban
barmikor esetileg magahoz vonhatja.

A Tarsasag munkaszervezetének miikodtetése soran utasitast adhat:

- Vezérigazgato: barmilyen (igyben, a Tarsasag egész teriletére;

- a Vezérigazgatét helyettesitd vezetd 4&llasi munkavallalo utasitasi joga a
Vezérigazgato tavollétében és akadalyoztatasa esetén kiterjed a teljes Tarsasagra,

- gazdasdagi vezet6: az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységre vonatkozéan.

3.5.3 Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A munkaviszonnyal 6sszefiiggé jogok (kuldndsen: munkaviszony létesités, munkaszerzddés
médositas, atiranyitas, munkaviszony megszuntetés, munkaidé-beosztas, szabadsag és mas
pihendid®, prémium) gyakorlasanak részletes szabalyait kiilén belsd eldirasok tartalmazzak.

A Tarsasag vezetd tisztségviselbnek nem mindsuld, vezetd alldsi munkavallaloi
(vezérigazgatd-helyettesek, féigazgatok) felett a munkaltatéi jogokat — az Alapszabaly VII.
fejezet 4. pont a) alpontjaban foglaltak kivételével — az Alapszabaly rendelkezése szerint a
Feliigyeldbizottsdg elndke gyakorolja. A vezeté allasi munkavallalok (vezérigazgato-
helyettesek és féigazgatok) kivételével valamennyi munkavallalé vonatkozasaban a
Vezérigazgatd jogosult gyakorolni a munkaltatéi jogokat. A Vezérigazgatd a munkaltatoi
jogokat az alabbiak szerint atruhazza.

3.5.3.1 Munkaviszony létesitése

A Tarsasag munkavéllaldinak alkalmazasat — kivéve vezetd tisztségviseld - a Humanpolitikai
Igazgatosag késziti eld.
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Az illetékes munkaltatéi jogkért gyakorid gazdasagi vezetd felvételi nyilatkozata alapjan a
munkaszerzédést - a vezeté llasu és vezeté beosztast munkavallalok kivételével - a
humanpolitikai igazgaté vagy annak megbizott képviselbje jogosult alairni a munkaltaté
képviseletében. A vezetd beosztasu munkavallalok munkaszerz6dését, munkaszerzédésének
modositasat, munkaviszony megsziinteté munkatgyi intézkedését az illetékes vezérigazgato,
vezeérigazgato-helyettes, f8igazgaté jogosult aldirni a munkaltato képviseletében.

Az adott szervezeti egység gazdasagi vezetsje a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti
egysegek vezetbire és a kozvetlen iranyitdsa alad tartozé munkavallaléira vonatkozéan
javaslatot tesz a munkaviszony létesitésére.

Az egy napos hatarozott idejli szerzédéssel foglalkoztatott munkavallalok felvétele a
Hulladékbegyiijtési-és szallitasi lgazgatdsagon, a Koztisztasagi Igazgatésagon és a
Készletezési és Logisztikai Osztalyon az adott szakterilet gazdasagi vezetojének vagy az
altala irdsban megbizott személynek a feladata. Egyéb szervezeti egységnél a Humanpolitikai
igazgato eseti irasbeli engedélye alapjan az illetékes gazdasdgi vezetd hataskérébe tartozik.

Tovabbi munkaviszonyban, illetve munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban térténé
foglalkoztatas joga — a Humanpolitikai Igazgatosag és a Jogi Osztaly elékészitése alapjan —a
a vezérigazgaté vagy az illetékes vezérigazgato-helyettesek, féigazgatoék hataskérébe
tartozik.

3.5.3.2 A munkaltaté jogkér gyakorlasanak atruhazasa

A Vezérigazgato jogosult a munkaéltatéi jogok gyakorlasat a Tarsasag mas munkavallaloira
atruhazni. A Vezérigazgatd az atruhazott munkaltatéi jogokat barmikor, indoklas nélkdil
magahoz vonhatja és a munkaltatéi jogkdr gyakorléként eljarhat.

3.6 MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL, HELYETTESITES

3.6.1 Munkakor atadas-atvétel

Személyi valtozas esetén vagy a munkavallalé 30 napot meghaladé helyettesitésekor a
munkakdr frasos atadas-atvételére van szilkség, amelynek keretében a folyamatban lévé
Ugyeket, a teriilet aktudlis létszam- és bértdmeg adatait, a munkakérrel kapcsolatos
jogszabalyokat és belsé eléirasokat at kell adni, illetve at kell venni. Az Ugyek atadasaért az
atadé munkavallalé és az atvevé munkavallaldé munkaltatoi jogkdrt gyakorld gazdasagi
vezetdje a felelbs.

A vezetd munkakoérének atvételére a munkaltatéi jogot gyakorlé felettes vezet6, beosztott
munkakoérének atvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetdje ad utasitast és jeldli ki
az atvevét.

Végleges munkakér atadas és 30 napot meghaladé helyettesités esetén atadas-atvételi
eljarast kell lefolytatni és jegyz6konyvet kell felvenni, amit a gazdasagi vezet6 a munkahelyen
koteles megbrizni.

A munkakér atadasat, illetve atvételét legkésébb a valtozast megel6z6 munkanapon kell
lefolytatni, kivéve, ha a felettes gazdasagi vezeté irasban masképp rendelkezik.

A gazdasagi vezetdk, érdemi Ugyintézék személyében bekévetkezd valtozasok esetén a
folyamatban 1évé Ggyeket, a munkakérrel kapcsolatos jogszabalyokat és belsé elGirasokat at
kell adni, illetve at kell venni. Az atadas-atvételi eljarast olyan idépontban kell megkezdeni,
amely lehetdvé teszi, hogy az atvevé munkavallalé a munkakér betsltésének kezdd napjan
valamennyi Gigyben kell6 tajékozottsaggal rendelkezzen.
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Az atvevd munkavallalo feleléssége a teenddk atvételekor kezdédik. Az ataddé munkavallald
az dltala tett intézkedések hatranyos kovetkezményeiért - az atadastol fiiggetlenil - a
jogszabalyokban meghatarozott ideig felel.

Az Ugyek atadasaért az atadé munkavallalé és az atvevé munkavallalé munkaltatoi jogkort
gyakorl6 gazdasagi vezetdje a felelbs.

A munkakdr atadas-atvételekor jelen kell lennie az atadoé, illetve az atvevé munkavallalénak,
az atadd kozvetlen felettesének, valamint vezetd (k6zépszintl vezetbi szintig 3.2. pont)
munkavallalé esetében a Belsé ellenérzési Osztaly képviseléjének. Amennyiben barmelyik fél
az atadas-atvételi eljarason nem jelenik meg, a sziikséges teenddket a helyettesitéssel
megbizott munkavallalé, vagy ennek hianyaban a kdzvetlen felettese kételes elvégezni.

Az atadas-atvételkor jegyzokonyvet kell felvenni, amelyben régziteni kell:

- a folyamatban lévé munkak alldasat és a még végrehajtand6 feladatokat, a
kotelezettségvallalasokat,

- az egység hasznalataban lévd eszkozok leltar szerinti felsorolasat,

- az iratanyag atadasat, az atadott bélyegzék lenyomatat és nyilvantartasi lap szamat,

- az egységet érint6 aktualis Iétszam és béradatokat, valamint a fiiggében lévé szemelyi
Ugyek iratait,

- ajelenlévé személyek barmelyike altal szikségesnek tartott egyéb anyagokat.

A jegyzdkdnyv egyes megallapitasaira mind az atvevd, mind az atadd észrevételt tehet.

A jegyzékonyv része a , Teljességi nyilatkozat”, amelyben az atado igazolja, hogy az atadassal
dsszefuggd, felelésségi kérébe tartoz6 valamennyi okmanyt, illetve informaciét hianytalanul az
atvevé rendelkezésére bocsatotta.

A jegyz6kényv egy-egy példanyat az alairdknak, a Jogi Osztalynak, valamint a Humanpolitikai
Igazgatosagnak az atadast-atvételt kéveté munkanapon meg kell kiildeni.

3.6.2 Helyettesités

A Vezérigazgaté tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitésére - beleértve a
munkaltatéi jogokat - a 3.5 pontban leirtak szerint a vezérigazgaté altal kijeldlt vezetd allasu
munkavallalé jogosult, eseti jelleggel, teljes hatas-és felelésségi kérében.

A helyettesitést ellatd vezetd allasu munkavallalé utasitasi joga a Vezérigazgato tavollétében
és akadalyoztatasa esetén kiterjed a teljes Tarsasagra.

A munkaszervezet vezetbit munkaltatdi jogkorikben a felettes vezetd, egyéb szakmai-
iranyitasi kérdésekben a megbizott alsdbb szintii helyettes, annak hianyaban az adott szakmai
terlilet vezetdje helyettesiti. Megbizott helyettes esetén szilkséges a helyettesitett szemely
kézvetlen vezetdjének elézetes jovahagyasa. A helyettesités specialis, az altalanos szabalytol
esetlegesen eltér6 formait egyéb belsé elbiras szabalyozhatja.

A helyettesitésnél is figyelembe kell venni az eléirt — belso eléirasban régzitett - munkakori
képzettségi kdvetelményeket.

3.7 A TARSASAGI BELSO KAPCSOLATTARTAS

A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai
hataskori kapcsolatokra, valamint a koordinativ egylttm(ikddés elvére épll. Ennek
megfeleléen a szervezet magasabb fokan allo6 vezet6 iranyitasa ala tartoznak a szervezeti
felépitésben meghatarozott alacsonyabb szintl szervezeti egységek vezetdi, akik részére
utasitast kdézvetlen felettesiik utjan kell adni, illetve utasitast kdzvetlen beosztottaiknak
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adhatnak. A szervezet hatékony miikédése ugyanakkor megkivanja, hogy a szervezeti
hierarchia altal meghatarozott fliggelmi kapcsolatokon kiviil szakmai irdnyitasi és
egylttmikddési kapcsolatok is létesilienek a munkaszervezet kilénb6z6 egységei kdzott.

3.7.1 Fiiggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavallalé kézvetlendl csak egy vezetével all fuggelmi
kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén beliil a szolgalati Gt betartdsa mindkét iranyban
meghatérozott: a beosztott munkavallalénak a munkavegzéssel, annak kériilményeivel
Osszefliggd észrevételeit altalaban a fuggelmi Gt betartasaval kell érvényesiteni, ennek
eredménytelensége esetén elbterjesztésével a szervezeti felépités szerinti magasabb
beosztasu vezetthéz fordulhatnak.

3.7.2 Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon belili szakmai iranyitas a jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatra, valamint
a belsé eléirasokra épil.

3.7.3 Egyiittmikédési kapcsolatok

A tarsasagi szervezetek feladatkérilket kézdsen érintd kérdéseket elstsorban kozvetlen
kapcsolatok forméjaban kételesek intézni. Ha két, vagy tobb szervezeti egység feladatkérét
érinté valamely kérdésben a felelds vezetdtk személyes targyalas dtjan nem jutnak
megallapodasra, kételesek kells idében felettesiikhéz fordulni. A belsd elbirasok, feladatok
végrehajtasahoz szikséges egyittmiikddés keretében az egyes szervezeti egységek
egymast informélini tartoznak, tehat egyméssal tajekoztatasi, jelentésadasi kapcsolatban
alinak.

A munka gyors intézése érdekében a munkavallalék egymassal - a hataskériikén beliil-
kbzvetleniil és kotetleniil targyalnak. Egymas részére a feladat elltasahoz sziikséges
segitséget - adatokat, iratokat, egyéb informacidkat - felelésséggel tartoznak megadni. Ezen
adatok, iratok, informaciok kiadasaért és tartalmi valédisagaért a rendelkezésre bocsatot
felelésség terheli, tovabba tekintettel kell lenni az adatvédelmi eléirasokra.

Amennyiben az Ugyintézés soran kézottik vita meriilne fel, ugy annak eldéntésére a
szervezetileg legkdzelebbi kozos felettesiik - legfelsébb szinten a Vezérigazgat6 - jogosult.

Az egyuttm(kodés keretében kételesek:

- egymas megkeresésére, legjobb szakismeretik szerint a megadott hataridére
véleményt adni, vagy annak akadalyat tudomasra jutaskor még a hataridé lejarta elétt
k6z6Ini,

(amennyiben a megadott hataridén beliil a véleményaddasra nem kerilt sor, (gy az a
megkeresett szervezeti egység részérs| elfogadottnak tekintendé)

- kapcsol6dé szakteriletek véleményét elézetesen kikérni, vagy azokat targyalasra
meghivni, ha egyes szakkérdésekben a Tarsasag miikodését lényegesen érinté
javaslatok késziilnek, vagy ilyen intézkedéseket készitenek elé.

Az egylttmlikodés soran az érintett szervezeti egyseéget az észlelt hianyossagokrol
haladéktalanul értesiteni kell, sziikség esetén az illetékes szervezeti egység
vezetéjének - vagy felettesének - intézkedését kell kérni.

A szervezeti egységek adott feladatok elvégzése sordn jelentkezé kapcsolati kételezettségeit
jelen SZMSZ 4. fejezete tartalmazza.
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A munkavallalok érdekeit képviseld és védd szervezetekkel (Szakszervezet, Uzemi Tanécs)
valdé kapcsolattartds szabalyait a Kollektiv Szerzédés, illetve az Uzemi Megallapodas
tartalmazza.

3.7.4 Ertekezletek rendje

A Tarsasag Felugyel6bizottsdga a vonatkozé jogszabalyokban, valamint az Alapszabalyban
rogzitett eléirasoknak megfeleléen, illetve sajat tGgyrendjében, tléstervében/munkatervében
meghatarozott modon és feltételekkel szervezi testileti miikddését.

A Tarsasag Vezérigazgatdja a vonatkozé jogszabalyokban, valamint az Alapszabalyban
régzitett eléirdsok figyelembe vételével, szlikség szerint szervezi/hivia 6ssze a vezérigazgatoéi
vezetbi értekezleteket.

A vezet6i tevékenység dsszehangolasanak alapfeltétele a célok vilagos meghatarozasa és
azok - a Tarsasag klilénb6zé szervezeti egységeire térténd - lebontasa.

A vezetés koordinaciés tevékenységének Osszehangolasat biztositjdk a kilénbézé szintl
értekezletek.

3.8 DONTESI RENDSZER

A szervezeti egységeken bellil a munkamegosztas szabalyozasa, a hataskor megosztasa a
szervezeti egység vezetbjének dontési kérébe tartozik.

A hataskori rendszer kialakitasa és mikodtetése soran a kovetkezé hataskéri tipusok
killonboztethetéek meg:

3.8.1 Donteés

Az arra feljogositott altal a hataskorébe utalt kdrben hozott olyan egyedi, vagy koncepcionalis
kérdésekben vald olyan szint(i allasfoglalas, amely a mikédés normal menete soran mas
vezetbk altal felil nem biralhatd, és amely egyérteimiien meghatarozza a feladatok
végzésének kivanatos modjat. A kulénbézé javaslatok (tervek, szabalyzatok) jovahagyasa,
valamint a magasabb szint(i utasitasok kiadasa és végrehajtasuk ellenérzése szintén a déntes
kategéridjaba értendé. Dénteni egy vezeté (esetleg egy testlilet) a Szervezeti és Miikédési
Szabalyzatban meghatarozott keretek szerint jogosult.

3.8.2 Dontés eldkészités, javasiattétel

Alapja a dontési helyzet felismerése, a helyzetfelmérés - informaciék dsszegylijtése -, a
helyzetelemzés, majd a célkitlizések, dontési kritériumok meghatarozasa mellett a javaslat,
vagy a déntési variaciok elbterjesztése a doéntéshozo felé, amely tartalmazza a dontés
elékészitd sajat allaspontjat is az adott kérdéssel kapcsolatban. Amennyiben a déntés targya
komplex (pl. tébb szervezeti egységet érintd terv esetében), akkor egy dontésnek tébb
elékészitdje is lehet.

A szervezési, szervezeti, technologiai és infrastrukturat érinté valtozast eredmeényezd
javaslatok kapcsan elemzés készitendd, melynek kételezé tartaimi elemei:

- jogilag elfogadhat6-e a javaslat,

- bevezetés esetén nem okoz-e mindségromiast,

- aradnyban all-e a raforditas a becsult elényokkel,

- a human eréforrasra gyakorolt kihatasok (Iétszam és bértdmeg vonzat),
mikor milyen idészakban érdemes bevezetni a javaslatot,
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- @ bevezetés feltételei biztosithatok-e (kiilonds tekintettel az infrastrukturalis
szempontokra),

- abevezetéshez javasolt mddszer, technoldgia, stb.,

- akivitelezés javasolt helye,

- varhat6 megtakaritas (gazdaségi-pénziigyi),

- az el6nydk mellett az esetleges hatranyok ismertetése,

- munka-, tiz- és kdrnyezetvédelmi szempontok vizsgalata,

- varhaté hatasok bemutatasa az érvényes belsé eldirasokra, illetve a miikéds iranyitasi
rendszerekre, a médositandé belsd el6irasok megjelblése,

- ajavaslat bevezetése milyen egyéb atalakitasokat von maga utan.

3.8.3 Véleményezés

Konzultacié, illetve folyé tevékenység, vagy dontési javaslat elbirdlasa a kézremiikédd
szakmai szempontjai szerint, amelyet a tevékenység operativ végrehajtasara, illetve a dontés
elbkészitésre, vagy doéntésre jogosult vezetd allasfoglalasa soran figyelembe vehet. Egy
dontesi javaslatot altalaban tébb vezeté killénbozé szempontok szerint véleményez.

A szervezési, szervezeti, technologiai és infrastruktirat érinté valtozast eredményezé
javaslatok véleményezése kapcsan a Belsé eldirasok Szabalyzata szerint kell eljarni.

Sziikség szerint ezen vélemények beszerzését kévetden lehet a javaslatot felterjeszteni
j6évéhagyasra a Vezérigazgatéhoz.

3.8.4 A végrehajtas iranyitasa

Jol kérlihatarolt, részfeladatokra bonthaté, ismétiédéen eléforduld tevékenységek iranyitasa.
A feladat kivitelezését a vezeté kozvetlen alarendeltségébe tartozé munkatarsak és/vagy
maga a vezetd végzi.

A szervezeti egységek vezetdinek adott feladatok kapcsan rendelkezésre all6 hataskéreit a
4. fejezet feladat-/hataskéri tablai tartalmazzak.

3.8.5 Ellendrzés

Az ellenérzés rendszerelméletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a
Tarsasag kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat annak
érdekében, hogy a szervezet elérje céljait. Az ellendrzés alapveté feladata, hogy elésegitse a
tarsasagi stratégia alakitasat és annak végrehajtasat, a vezet6i déntések megalapozasat és
gyakorlati megvalésitasat, a Tarsasagon belli iranyitasi rendszerek miikodését, a gazdasagi
egységek munkajanak javitasat.

Atarsasagi ellendrzésnek - mint a tarsasagvezetés egyik nélkllézhetetlen eszkdzének - fontos
feladata a Térsasagi tevékenység figyelemmel kisérése, a hianyossagok, tévedések,
megalapozatlan, vagy helytelennek bizonyul6 intézkedések feltarasa.

A tarsasagi ellendrzés formai:

- vezet6 munkavallalok altal végzett ellenérzés,
- amunka folyamataba épitett ellenérzés,
- atarsasagi belsé ellenérzés.

A tarsasagi ellendrzés szabalyait bels elbiras, a belsé ellenérzés rendjét a Bels6 Ellenérzési
Szabalyzat (Kézikdnyv) tartalmazza.
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3.8.6 A hataskorok delegalasa

A hataskér delegalas egy vezetd valamely hataskérének (amely lehet déntés, javaslattétel,
véleményezés, vagy a végrehajtas iranyitasa) egy, az adott vezetd kdzvetlen, vagy kdzvetett
fiUggelmi alarendeltségbe tartozé vezet6héz (beosztott munkavalialéhoz) vald rendelését
jelenti. Hataskoér delegalasra minden vezeté jogosult a szamara biztositott hataskérei
tekintetében. A hataskér delegalas altalaban hatarozott, vagy hatarozatlan idétartamra
vonatkoztatva irasban térténik. Az irasban delegalt hataskér csak a hataskor eredeti birtokosa
jovahagyaséaval delegalhato tovabb. A delegalt hataskdrokben hozott déntések, intézkedések
stb. kdvetkezményeiért a hataskdr gyakorldja és a hataskér delegaldja is felelésséggel
tartozik, azzal a kiegészitéssel, hogy utébbi, a delegaldsért, azaz a delegalashoz megfelels
személy kivalasztasaért elsédlegesen felel. Mind a hatarozott, mind a hatarozatlan idétartamra
delegalt hataskor barmikor visszavonhaté.

3.9 [RASBELI SZABALYOZAS

A Tarsasag miikédését, az egyes munkafolyamatokat az Alapszabaly, jelen Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat, valamint az érvényes Kollektiv Szerzodés és egyéb belsé elirdsok
hatarozzak meg.

A belsé elbirasok tipusait, az eléirasok kozotti hierarchiat, valamint az eléirasok elkészitésére,
kiadasara vonatkozé részletes rendelkezéseket a Belsé el6irasok Szabalyzata tartalmazza.

3.10 MINOSITETT ADATOK, AZ UZLETI TITOK VEDELME

A mindsitett adatok (Uzleti titok) kérébe tartozik a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez
kapcsolédé minden olyan tény, informacié, megoldas vagy adat

- amely nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése, vagy
felhasznélasa Tarsasagunk jogszerl pénzigyi, gazdasagi, vagy piaci érdekeit sértené,
vagy veszélyeztetné,

- amely titokban maradasahoz a Tarsasagunknak mas méltanyolhat6 érdeke f(izédik, és

- amely titokban tartasa érdekében Tarsasagunk a sziikséges intézkedéseket megtette.

Az (izleti titok és mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 szabalyokat a Tarsasag Titokvédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

3.11 VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

A jelen Szervezeti és M(ik6dési Szabalyzat és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre kételes
munkavallald, az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kézélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabdl nyilatkozatot
tesz a sajat és a vele egy haztartdsban él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérél.

A torvényi szabalyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasag részérél
eljar6 mindazon személy, aki — éndlléan, vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre,
illetve ellenérzésre jogosult:

a) a Tarsaség altal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras soran,

b) feladatai ellatasa soran koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami, vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkllénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésl elbirdnyzatok, onkormanyzati pénzigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,
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c) egyedi &llami, vagy 6nkormanyzati tamogatasrol valé dontésre irdnyulé eljaras
lefolytatasa soréan, vagy

d) éllami, vagy onkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal val6 elszamoltatas soran.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait a vonatkozé belsd el8iras
tartalmazza.

3.12 KARTERITESI JOGKOR

A kartéritési jogkért atruhazott hataskérben a jogi osztalyvezetd gyakorolja, eljarasanak
rendjét kilén belsé eléiras szabalyozza.
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4 AZ FKF_NONPROFIT ZRT. SZERVEZETI EGYSEGEINEK., VEZETOINEK FELADAT-,
FELELOSSEGI- ES HATASKOREI

41 VEZERIGAZGATO

A Vezérigazgaté feladat- és hataskorét a jelen SZMSZ 3.2.1. pontja tartalmazza.
Vezérigazgatéi Titkarsag feladatai:

* a Felligyel6bizottsag tagjai altal kért, a munkajuk végzéséhez szikséges informaciok,
dokumentumok biztositasa. Kapcsolattartas biztositasa a Felugyel6bizottsag elndke,
tagjai és az egyes munkaszervezetek kozétt. A Felligyel6bizottsagot, mint testilletet érinté
valtozasokkal kapcsolatos egyeztetési feladatok ellatasa,

* a vezetli testiletek kozotti informacié aramlas biztositasa és koordinalasa,

e atartalomszolgaltatok altal megadott kbzérdekii adatok koordinalasa és tovabbitasa a PR
és kommunikacioés Osztaly részére a honlapon térténé kozzététel érdekében,

¢ a Felugyel6bizottsag éves munkatervének és tgyrendjének egyeztetett elékészitése. A
felligyelébizottsagi Ulések eldkészitése, lebonyolitasa, az eléterjesztések koordinalasa,
jegyzokonyvek elkészitése, hatarozatok nyilvantartasa,

* a vezerigazgatd felé megkildstt eléterjesztések, szabdlyzatok/elSirasok attekintése,
megfelelés esetén tovabbitasa. A vezérigazgatd altal meghatarozott feladatok kézlése,
tovabbitasa az érintettek felé,

 Tulajdonosi kapcsolattartas a Tarsasagot, a vezérigazgatét, a Feliigyelébizottsag tagjait,
feladatait, munkajat érintd témakérskben.

* a Tulajdonos részérdl érkezé panaszok, bejelentések kivizsgalasanak koordinalasa,
tulajdonos felé teljeskor(i tajékoztatas megkiildése,

e a BVH Zrt. felé az elbterjesztési tématervek illetékes szakmai terilletekkel egyeztetett
Gsszeallitasa és megkildése, az eléterjesztések koordinalasa és tovabbitasa,

® a kozgyllési és a BVH Zrt-t61 érkezd hatarozatok, fopolgarmesteri déntések
nyilvantartasa és tovabbitasa az illetékes szakmai vezeték felé,

e a Tulajdonos altal eldirt feladatok teljesitésének figyelemmel kisérése és az ehhez
szilkséges egyeztetések lebonyolitdsa. A fenti feladatok rigzitését és végrehaijtasanak
figyelését szolgalo nyilvantartd rendszer kialakitasa és folyamatos vezetése.

4.2 MEGFELELEST TAMOGATO CSOPORT

Megfelelést tamogaté csoport
Szervezeti egység vezetGje: megfelelést tamogatd vezetd
Szervezeti felettese: vezérigazgatd

Helyettesités: Tavolléte esetén szakmai kérdésekben kijeldlt munkavallald helyettesiti eseti
jelleggel.

A megfelelési tanacsado6i tevékenységhez kapcsolodo feladatok ellatasa a 339/2019 (X1.23.)
Korm. rendelet és az egyéb, a Tarsasag miikédése szempontjabdl irdnyado jogszabalyok
alapjan torténik. A csoport a feladatot a megfelelést tamogatd vezets és az operativ
feladatellatasba bevont megfelelési tanacsadoé utjan latja el.
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Feladata:

annak elésegitése, hogy a Tarsasag megfelelien a tevékenységére és miikédésére
vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak és a belsé el6irasai dsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

azon intézkedések és eljarasok érvényesilésének folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellenérzése, amelyek célija az iranyadd jogszabalyoktdl vald eltérések
feltarasa,

a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Tarsasag célkitlizéseinek, bels
eléirasainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi kérére vonatkoz6 szakmai
standardoknak valé megfelelés nyomon kévetése,

a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok cstkkentése érdekében javaslatok
készitése a Tarsasag vezérigazgatdja részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellen6rzése,

a Tarsasag vezérigazgatéjanak, gazdasagi vezetdinek és a Tarsasag munkavallaléinak
tamogatdsa abban, hogy a Tarsasag teliesitse a tevékenységére és miikddésere
vonatkozé jogszabalyokban foglalt kbtelezettségeit,

a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesilését elésegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsanak tdmogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, a Tarsasag muikodésével 6sszefiiggd
integritast sértd, korrupcids és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a jogszabalyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a Tarsasag vezérigazgatojanak folyamatos tdmogatasa, tanacsadas,

az elézbekben megjeldlt pontokban foglaltak teljesitésérél évente legalabb egyszer
jelentés készitése a Tarsasag vezérigazgatdja és a Felugyeldbizottsag részére,

a jelentésnek a Tarsasag vezérigazgatéja altal a BVH Zrt Igazgatésaga részére
tajékoztatasul megkildésének elékészitése,

a Tarsasag bels6 kontrolirendszerének miikédésérdl, értékelésérdl évente nyilatkozat
el6készitése, amennyiben a Felligyel6bizottsag hatarozataban eléirja intézkedési terv és
annak végrehajtasarél szold beszamold elé-, illetve elkészitése,

integritast sérté események eljaras rendjérdl sz6l6 szabalyzat elkészitése és folyamatos
karbantartasa.

Felel6sségi kore:

a részére meghatarozott feladatok elvégzése,

annak biztositdsa, hogy minden a megfeleléség tamogatas hatokérébe tartozéd
tevékenység a jogszabalyoknak, az alapitéi, tulajdonosi, tarsasagi elbirasoknak
megfeleléen kerlljén elvégzésre,

a megfelelés tamogatas fejlesztése a szilkséges szakmai standardoknak megfeleléen,
tevékenységében a szakmai allaspont befolyastél mentes kialakitasa.

Hataskore:

A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsaséag
egészére kiterjedben:
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* a biztonsagi és adatvédelmi elSirasok betartdsa mellett betekintés, hozzéférés a
megfeleléség  tamogatasi tevékenyég elvégzéséhez szllkséges iratokhoz,
dokumentumokhoz,

* a megfeleibség tAmogatasi tevékenyseg elvegzésehez sziikséges jogosultsagokra, erre
tekintettel jogosult a titokvédelmi és adatvédelmi szabalyok betartasaval a megfeleléségi
feladatok ellatasahoz és céljabél a Tarsasag barmely dolgoz6jatdl informaciot kérni,

* a megfeleld és elégséges informaciok megszerzése érdekében a vezetdi értekezleteken
vald részvétel, vezetsi déntés alapjan-

4.3 BELSO ELLENORZESI OSZTALY

Szervezeti egység vezetGje: belss ellendrzési vezets
Szervezeti felettese: vezérigazgaté

Helyettesités: A vezets tavolléte esetén — kizarélagos munkaltatoi jogkorok kivételével —
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijelolt munkavallaléja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatéi jogkdrében a vezérigazgaté az illetékes.

Feladata:

* a vezetés hatékonysaganak és gazdasagos mikodésének eldsegitése, a
szabalytalansagok, hianyosséagok feltarasa,

* éves ellenérzési munkaterv ésszeallitisa,

» az ellenérzések megallapitasairdl — javaslatokat tartalmazé - jelentés, jegyzdkoényv
készitése és felterjesztése a vezérigazgaté és a Fellgyel6bizottsag részére. Az éves
munkatervben szereplé belsé ellenérzési-, utovizsgalatok, valamint soron kiviili
ellenérzések lefolytatasa, az ezekhez szlkséges adatok, informéaciok 6sszegytijtése,

* a megjelené jogszabalyoknak megfeleléen az utasitasok eés egyéb ugyviteli belsd
eléirasok tervezeteinek véleményezése,

* gazdaségi vezetdk szakértdi, tandcsadoi tamogatasa,
panaszok kivizsgaladsa, amennyiben azok belsé ellenérzési kivizsgalast igényelnek,

» tevékenysége kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére, kiildndsen az arbevétel és a
koltségek és raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznalasanak
és elszamolasanak, valamint az eszkoézdkkel és forrasokkal valé gazdalkodéasnak a
vizsgalatara,

* abizonyossagot ad6 tevékenysége kérében elemzi, vizsgalja és értékeli kiiléndsen

a) a bels6 kontrollrendszer kiépitését, miik&dését, tovabba a jogszabalyoknak és a beis
eléirasoknak valé megfeleléségét, valamint a belsé kontrollrendszer miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

b) a rendelkezésre allé6 ertforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleléségét,

c) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,

d) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elésegitését,

e) a hatékony szervezeti teliesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetéség
biztositasat,

* akockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek Osszeadllitasa, a
Felugyelbbizottsdag jovahagyasa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitdsanak nyomon kévetése,

* ha az ellendrzés soran binteté-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybol
szarmazé kotelezettség vétkes megszegése miatti felelésségre vonasi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija mertil fel, a
Tarsasag vezérigazgat6janak, valamint a Tarsasag vezérigazgatéjanak érintettsége
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esetén a Fellugyelébizottsag haladéktalan tajékoztatasa a belsé ellenbérzés eszkozeivel
feltart adatokrol és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

o alezart belsé ellendrzési jelentés jévahagyasa, valamint annak megkiildése a Tarsasag
vezérigazgatdja és a Fellgyel6bizottsag részére a belsd ellenérzési alapszabalyban
meghatarozottaknak megfeleléen,

e az éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa,

e Dbelsd ellendrzési alapszabaly és a bels6 ellendrzési kézikbnyv elkészitése és
karbantartasa.

Felel6sségi kére:

e annak biztositdsa, hogy minden a belsd ellenérzés hatdkdrébe tartozé ellenérzés, a
jogszabalyoknak, a bels6é ellenérzési kézikényvben foglaltaknak megfeleléen keriiljon
végrehajtasra,

e a Tarsasag belsé ellenbérzésének fejlesztése a szilkséges szakmai standardoknak
megfeleléen,

e az éves belsd ellendrzési terv kidolgozasa,

e a jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a vezetés felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is,

e a vezérigazgatot, a Fellugyelbbizottsagot tajékoztatni az elkészitett belsé ellendrzési
jelentésekrél, a belsd ellendrzés eredményeirél,

o tevékenységében a fuggetlenség, kulsé befolyastél mentesség, partatlansag
targyilagossag kovetkezményeinek az érvényesitése.

Hataskore:
A Tarsasag egészére kiterjedéen:

e a biztonsagi eldirdasok betartasa mellett korlatlan hozzaférés a vizsgalt szervezet
valamennyi dokumentumahoz, bizonylatahoz, vagyontargyahoz,

e az ellendérzések végrehajtasahoz szikséges jogosultsagokra (az ellenérzétt szervezet
barmely dolgozdéjatdl informaciot kérni, illetve specidlis szakértelmet igénylé esetekben
szakért6 segitségét igénybe venni),

o a megfeleld és elégséges informaciok megszerzése érdekében a vezetdi értekezleteken
valé részvétel, vezetdi dontés alapjan,

o a belsd ellenérzés fuggetlenségének érvényesitése.

4.4 JOGI ES IGAZGATASI VEZERIGAZGATO-HELYETTES (VEZETO JOGASZ)

Szervezeti egység vezetdje: jogi és igazgatasi vezérigazgato-helyettes

Szervezeti felettese: vezérigazgatd, azzal, hogy a munkaltatéi jogokat felette — az
Alapszabaly VII. fejezet 4. pont a) alpontjaban foglaltak kivételével - a Tarsasag
Felligyeldbizottsaganak elndke gyakorolja.

Helyettesités: A jogi és igazgatasi vezérigazgatd-helyettes tavollétében — kizardlagos
munkaltatéi jogkorok kivételével - szakmai kérdésekben a kijeldlt vezetd helyettesiti eseti
jelleggel, munkaltatd jogkdrében a vezérigazgatd az illetékes.

Feladata:

A jogi és igazgatasi vezérigazgaté-helyettes részt vesz a Tarsasag iranyitasaban. Koteles a
jogszabdlyokban és a belsd elbirasokban megszabott feladatokat végrehajtani, illetve a
kézvetlentl alarendelt szervek vezetbivel végrehajtatni és a végrehajtast ellendrizni.
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Ezen beldl;

a Tarsasagi jogi tevékenységének iranyitasa, koordinalasa,
a stratégiai vezérigazgato-helyettessel egytttmiikédik a Tarsasag Uzleti stratégiajanak
el0készitésében és kidolgozasaban,

* a Tarsasag peres és peren kiviili jogi teendinek ellatasa, kézremiikédés a gazdasagi és
egyeb dontések jogi szempontbdl térténé eldkészitésében, a térvényesség betartasaval
kapcsolatos feladatok, jogi tanacsadas,

» a Tarsasag Kozponti Szerzédés-nyilvantartasi Rendszerének mikédtetése a belsd
eléirasoknak megfelelen

¢ a Tarsasdg biztonségi- és vagyonvédelmének tervezése, szervezése, iranyitasa,
ellendrzése és végrehajtasa, kockazatok folyamatos elemzése, védelmi eljarasok
kezdeményezése,

 a Tarsasag kiils6 és belsé kommunikacidjanak koordinalasa,

» a Tarsasag emberi-er6forras gazdalkodasi, szemelylgyi tevékenységének biztositasa,

o Tarsasag telephelyeinek, épiileteinek gondnoksagi szolgaltatasi- és ellatasi
tevékenységének iranyitasa, koordinalasa,

e a Tarsasdg ingatlan gazdalkodédsénak iranyitasa és racionalizalédsa, éves ingatlan
fejlesztési, ingatlan gazdalkodasi &s beruhazasi tervek elkészitése,

e a Tarsasag tulajdonaban, illetve Uzemeltetésében 1&vé jarmdvek, gépek egyéb — a
tevékenységhez kapcsolédéan hasznalt - eszkdzok javitasa, karbantartasa,

* vezérigazgatotol atruhdzott feladatkérben gondoskodik a Paritasos Munkavédelmi
Bizottsag kialakitasarol, miikédtetésérsl, fenntartasanak biztositasardl egyuttmikodve a
Biztonsagi osztallyal.

Felelésségi kore:

¢ A munkavégzés soran alkalmazott, vagy tudoméasara jutott, a Tarsasag tevékenységeire
vonatkozo vagy azzal kapcsolatos minésitett adatok, Uzleti titoknak mindsilé informaciok
megobrzése.

¢ Az altala iranyitott 4gazat folyamatosan eredményes és hatékony iranyitasa.

Hataskore:
o A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egeészeére kiterjed.

4.4.1 Jogi Osztaly

Szervezeti egység vezetdje: jogi osztalyvezets
Szervezeti felettese: jogi és igazgatasi vezérigazgato-helyettes

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — a kizarélagos munkaltatéi jogkdrok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijeldlt munkavallaléja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatéi jogkdrében a jogi és igazgatasi vezérigazgato-helyettes az illetékes.

Feladata:

* a Tarsasagi jogi tevékenységének iranyitasa, koordinalasa,

» az Ugyvedi tevékenységrél sz6ld 2017. évi LXXVIIL. torvényben meghatarozott jogkdrrel
ellatja a Tarsasag kamarai jogtanacsosi feladatait. A Tarsasag vezet6 jogasza a jogi és
igazgatasi vezérigazgaté-helyettes,
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a Tarsasag Kozponti Szerzédés-nyilvantartasi Rendszerének mikodtetése a belsd
eléirasoknak megfeleléen, ennek kapcsan: adminisztracié, informaciészolgaltatas,
fejlesztési javaslatok kidolgozasa, szerzédések elkészitése,

a Belsé elbirasok Szabalyzata, Kozzétételi Szabalyzat, Iratkezelési Szabalyzat és
Szerzddéskotési Szabalyzat elkészitése és karbantartasa,

megkétott szerzédések elektronikus rogzitése és eredeti példanyok megorzése,

a Tarsasag kozponti iratkezelésével kapcsolatos teend6k fellgyelete,

a tarsasagi bélyegzdk kezelésének és nyilvantartasanak felligyelete,

a Tarsasag vagyonanak biztositasaval kapcsolatos szerzédések menedzselése,

a Tarsasag vagyonanak biztositasaval kapcsolatos szerzédések nyilvantartasa,

a Tarsasag peres és peren kivili jogi teend6inek ellatasa, kdzrem(kddés a gazdasagi es
egyéb déntések jogi szempontbdl térténé elékészitésében, a térvényesség betartasaval
kapcsolatos feladatok, jogi tanacsadas,

a Tarsasag jogvitainak, kartéritési Ugyeinek, a tarsasagi vagyon védelmével kapcsolatos
jogi Ugyek intézése, az ezzel kapcsolatos lgyiratok kezelése,

a Tarsaséag altalénos jogi képviseletének ellatasa birésag, kdzigazgatasi szerv vagy mas
hatosag el6tt, peres eljaras elétti egyeztetési eljaras lefolytatasa,

a peres Ugyekrdl sz6l6 negyedéves jelentések dsszeallitasa,

Tarsasag gazdasagi egységei altal készitett szerzédések, megallapodasok
felllvizsgalata, ellenjegyzése, jogi szempontbdl térténd véleményezése, a kért jogi
segitség megadasa, szerzédések elkészitése,

a Févarosi Kézgy(ilések napirendi pontjainak figyelemmel kisérése, a Tarsasagot érintd
témakdrok jelzése a vezetd allasu és felsé szintli gazdasagi vezetdk, az lzemi tanacs
elndke, valamint a szakszervezeti bizottsag titkara részére,

a részvényesi és kézgyllési hatarozatok végrehajtasarol sz6ld negyedéves jelentések
Osszeallitasa,

jogszabélyfigyelés és értelmezés, sziikség szerint alkalmazasi iranyelvek kidolgozasa és
azokrol az illetékes vezetdk értesitése,

belsé eldirasok jogi szempontbdl térténd véleményezése, javaslattétel esetleges
moédositasokra,

belsé elbirasok jogi 6sszhangjanak, megfeleléségének ellenbrzése,

a vallalatcsoport szint(i, illetve a tulajdonos altal véleményezésre megkiild6tt egyéb
szabalyzatok és el6irasok véleményezése, javaslattétel, szlkség szerint a jogi
egyeztetések lefolytatasa a tulajdonos képviselbivel,

munkajogviszonnyal kapcsolatos eljarasok (hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa,
kartéritési, végrehaijtasi eljarasok, egyeztetés a munkaligyi vitat megelézden) lefolytatasa,
munkaviszony megsziintetésnél jogi jovahagyas, munkalgyi vitat megel6z6 egyeztetés
lefolytatasa,

a tarsaséagi bélyegzbinek kezelése, nyilvantartasa,

a cégképviselettel rendelkezé személyek képviseleti jogaival kapcsolatos ligyintézés és
nyilvantartas-vezetés,

a Tarsasag Alapszabalyaval kapcsolatos valtozasok bejelentése a Cégbir6sag fele,
kartéritési ligyek intézése, a Tarsasag kartéritési igényeinek és a Tarsasaggal szemben
el6terjesztett kartéritési igények tekintetében,

a Tarsasag vagyonanak biztositasaval kapcsolatos szerzédések elbkészitése, a
biztositasokhoz kapcsolédé adminisztracios és adatszolgaltatasi tevékenységek
elvégzése.

a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyok elékészitése, nyilvantartasa és
koordinalasa,
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* a kimend-bejévé postai levelek és kUldemények, illetve e-mail postafidkra érkezé levelek
kezelése: beérkezé postai és futarklildemények atvétele, bontésa, érkeztetése,
szkennelése, iktatasa, szignalasra térténd atadasa,

* kapcsolattartas a Févarosi Levéltarral, valamint a maradando6 értéki iratanyagok levéltari
atadésra torténé elékészitése,

* kozponti irattarak kezelése, fenntartasa, (irat,- tarolas-, kélcstnzés-, selejtezés), a
Téarsasag kézponti iratkezelésével kapcsolatos teendék ellatasa,

* aziratkezelésre vonatkoz6 szabalyzat elkészitése, karbantartasa, a benne meghatarozott
feladatok elvégzése, az Irattéri Terv frissitése,

* a Tarsasag telephelyei kozétti kiilsé és bels kézbesitési rendszer miikédésének
koordinacidja,

* belsd elbirasok véleményezése a véleményezésre megkildstt belsd elbirasok
jogszabalyokkal, Alapszaballyal és SZMSZ-el valé Gsszhangjanak biztositasa.

Felel6sségi kére:

e afeladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasaért felelés,
az altala iranyitott szervezeti egyseg folyamatosan eredményes és hatékony
miikédtetése,

e a szakterlletre vonatkozo térvények, jogszabalyok, belsd utasitasok megismerése,
betartatasa, végrehajtasa,

¢ a munkavégzés soran alkalmazott, vagy tudomasara jutott, a Tarsasag tevékenységeire
vonatkoz6 vagy azzal kapcsolatos minésitett adatok, Uzleti titoknak minésulé informaciok
megbrzése,

e a vezetdje altal szoban vagy irasban megadott utasitasok, feladatok maradéktalan, a
Tarsasag célkitlizéseit szolgalo vegrehaijtasa,

» konstruktiv egyittmiik6dés mas szervezeti egységek vezetéivel,
a szakterlletre vonatkozé térvények, jogszabalyok, belsé utasitasok megismerése,
betartatasa, végrehajtasa,

* a Titokvédelmi Szabalyzatban meghatarozott titokfajtakat (nemzeti minésitett adat, tzleti
titok) koteles megérizni, és az Informatikai Szabalyzatban foglalt adatvédelemmel
kapcsolatos eléirasokat betartani.

Hataskore:
* Afeladatkdrében meghatérozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére kiterjed.

4.4.2 Biztonsagi Osztaly

Szervezeti egység vezet6je: biztonsagi osztalyvezets
Szervezeti felettese: jogi és igazgatasi vezérigazgaté-helyettes

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — g kizarolagos munkaltatéi jogkdrék kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijelolt munkavallaléja helyettesiti eseti ielleggel,
munkaltatéi jogkdrében a jogi és igazgatasi vezérigazgatod-helyettes az illetékes.

Feladata:

¢ aFovarosi Kézgyilés 76/2011. (1.31.) hatérozataban megalkotott Biztonsagi Stratégia és
Politika szellemében a biztonsagvédelem valamennyi elemét magaban foglal6 szervezet
mikédtetése, a Tarsasag rendeltetésszer(, hatékony tevékenységének, kézszolgaltatd
feladatai magas szinten torténé ellatasanak segitésére,

20. kiadas /Hatalybalépés datuma: 2021, februar 08. 34 [80] oldal



FHF

s

SZERVEZETI ES MOKODESI SZABALYZAT

kézremiikddés a menedzsment dontéseinek elékészitésében és a végrehajtas védelmi
jellegli tamogatasaban,

a biztonsagi referensi rendszer kialakitasa, miikodtetése a Tarsasag szakmai tertleteivel
térténd egylttmiikodés keretében. A tarsasagi biztonsagtudat erdsitése a gazdalkodo
szervek zavartalan biztonsagos mikddése érdekében,

szerepvallalas a kockazatkezelésben, a felugyeleti és ellenérzé kontroll gyakorlasaban,
az Osztaly altal kezelt biztonsagi szabalyozok kidolgozésa, karbantartasa, betartasanak
folyamatos ellenérzése,

a tarsasagi informaciévédelmi tevékenység ellenérzése, felugyelete,

részt vesz a munkahelyi polgari védelmi szervezet feladataiban, az azzal kapcsolatos
belsd elbiras(ok)ban meghatarozottak szerint,

az Uzletbiztonsag tervezése, szervezése, szabalyozasa, felligyelete, ellenbrzése és
végrehajtasa, a személyes adatvédelem ellatasa, és a nemzeti minésitett adat, és Ozleti
titok-, tovabba az iratkezelés ellendrzése,

partnerek (izletbiztonsagi aspektusi biztonsagi kontrollja, dsszeférhetetlensegi eset
tigyek vizsgalata,

biztonsagi nyilatkozatok ellenérzése,

a hataskorébe tartozé események folyamatos Ugyszerl vizsgélata, mingsitése,
javaslattétel a tovabbvitel modjat illetéen, feladatkorével &sszeflggésben ajanlasok
kidolgozasa, szikség szerint a Tarsasag érintett szakterileteinél U0j elirasok
bevezetésének, illetve a meglévd elbirasok modositasanak kezdeményezése,
jogszabalyokban megallapitott médon egyuttmiikodés az illetékes hatdsagokkal, allami
szervekkel, kiemelten renddrség, ligyészség, birésag, nemzetbiztonsagi szolgalatok (AH,
IH, NBSZ, KNBSZ), Nemzeti Ad6- és Vamhivatal szervezeteivel, Pénzugyi Szervezetek
Allami Felugyeletével és a tarcaszintu felligyeleti szervekkel,

a nemzeti mindsitett adat és 0zleti titok-, iratvédelem-, Osszeférhetetlenség- és
jogszabalyban megallapitott dokumentumkezelési rend és az archivalas
érvényesiilésének éves terv szerinti ellendrzése,

a Tarsasag biztonsagi- és vagyonvédelmének tervezése, szervezése, iranyitasa,
ellendrzése és végrehajtasa, kockézatok folyamatos elemzése, védelmi eljarasok
kezdeményezése,

a biztonsagi- és vagyonvédelmi eldirdsok kidolgozasa, Szolgaltatasi szint
megallapodasok, a killsé szolgaltatoi szerzédések, az objektumok, létesitmények Orzési
tervei (Orutasitasok), belépési jogosultsdgok engedélyezésének rendje, az objektumok
zarasara-nyitasara, kulcskezelésére és védelmére vonatkozoé szabalyok elkészitése és
folyamatos karbantartasa,

24 éras készenléti Uigyeletet biztositasa, a Tarsasag vagyonat, mas érdekeit veszélyeztetd
rendkivili események bekovetkezése esetén megteendd halaszthatatlan intézkedések
végrehajtasa, sziikséges esetekben az illetékes rendvédelmi szervek, hatésagok,
szolgalatok (mentdk, rendérség, tlizoltosag, katasztréfavédelem, kornyezetvédelem) és a
Tarsasag vezetoinek értesitése,

a Tarsasag biztonsagi érdeksérelmét okozo jogsértések, szabalyelienes magatartasok,
reputacios (megbecsiilési) kockazatok, rendkivili események, média hirek, panaszok,
bejelentések esetén (az osztalyvezet6 utasitasa alapjan) vizsgalat elvégzése,

a Tarsasag vagyonanak kezelésével (beszerzés, Uzemeltetés, tarolés, hasznalatbol vald
kivonas, kareljaras) kapcsolatos szabalyozok véleményezése €s indokolt esetben, - a
vizsgalati tapasztalatok alapjan - preventiv jellegli javaslattétel hatékony vagyon-védelmi
szabalyoz6 elemek beépitésére,

a Tarsasag munka- és tlizvédelmének tervezése, szervezése és ellenbrzése, részvétel
az oktatasok el6készitésében és lebonyolitasaban, az Uzemviteli feladatok ellatasa,

az egyéni véddeszkozok meghatarozasa, a beszerzett védbéeszkozok ellendrzese,
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a veszélyes gépek, berendezések, technol6gidk, munkahelyek Uizembe helyezését
megel6z6 munkavédelmi szempontu elézetes vizsgalata,

a Paritasos Munkavédelmi Bizottsag Uléseinek elbkészitése és lebonyolitasa

a Tarsasag biztonsagtechnikai védelmének tervezése, szervezése, létesitése és
ellenérzése, a biztonsagtechnikai védelmi eréforrasok alkalmazasa, egységes normativak
kidolgozasa és karbantartasa,

a biztonséagtechnikai rendszerek, eszkdzok kételezd gyakorisaggal el6irt preventiv
karbantartasénak tervezése, szervezése, a miiszaki meghibasodasok kezelése,

az alkalmazott CCTV (video) képi megfigyel6- és rogzits rendszerek altal szolgaltatott képi
dokumentumok megfigyelése, feldolgozasa, értékelése, elemzése,

a Tarsasagnal tzemelé belépteté rendszer belépbkartyainak kiallitasa (fényképek
elkészitése), kezelése, programozasa, kiadasa, cseréje, visszavonasa,

a Tarsasag szabalyozdinak, technoldgiainak, miiveleti utasitasainak és eljarasainak
munka-, tiiz- és biztonsagvédelmi véleményezése,

a Tarsasag egységeinél végzett gyartasi, javitasi, feljitasi és karbantartasi munka
minéségének, valamint a kilsé vallalkozasok altal a Tarsaség szamara gyartott Gj és
feltjitott miiszaki termékek, valamint beszerzett anyagok minéségének ellendrzése
(elozetese tajékoztatas alapjan),

a tarsasagi cél- és munkagépek, gépjarmiivek, fddarabok és alkatrészek, berendezések
eés eszkozok fenntartasi, felljitasi és gyartasi munkainak folyamatos mindségellenérzése,
gépjarmivek hatosagi vizsgaztatasat megelézé gépjarml felmérés, hibafelvétel
elvégzése, javitas utani visszaellendrzése, a vizsga utani atvétele,

a veszélyes munkaeszkéz kategériaba sorolt célgépek, emelégépek idészakos biztonsagi
vizsgélatainak elvégzése,

az emelégepek Uzemeltetésének ellendrzése, az iranyitasukhoz szilkséges szakmai
allasfoglalésok kiadasa és az emelégép vizsgalatok elvégzése,

a feleslegessé valt célgépek allapotfelvétele,

Uj célgépek vizsgalatainak elvégzése a munkavédelmi szakteriilettel egylitt,

egyeb miiszaki vizsgalatok végzése kiilon igény alapjan,

tavaszi-téli atszerelések el6tti-utani vizsgélatainak elvégzése.

Felelésségi kore:

A munkavégzés soran alkalmazott, vagy tudomasara jutott, a Tarsasag tevékenységére
vonatkozd, vagy azzal kapcsolatos személyes adat-, nemzeti mingsitett adat- és (jzleti
titoknak minésilé informaciokat kételes meg0rizni, az adat- és titokvédelem tarsasagi
szintli érvényesiilését biztositani.

A rendelkezésére all6 adatokrol, informaciokrél, megallapitasokrél a vezérigazgatot
tajékoztatja.

Hataskore:

Feladatkérében meghatarozottak végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére, valamennyi munkavallalojara kiterjed.

Jogosult hozzaférni olyan tarsasagi adatokhoz, szerzédésekhez, informaciéhoz,
amelynek ismerete feladatai elvégzéséhez és felelésségi koréhez szikségesek.

20. kiadas /Hatdlybalépés datuma: 2021. februar 08. 36 [80] oldal



= FKF AP )
¢ TR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

4.4.3 PR és Kommunikacios Osztaly

Szervezeti egység vezetdje: PR és kommunikaciés osztalyvezetd
Szervezeti felettese: jogi és igazgatasi vezérigazgatd-helyettes

Helyettesités: A vezet tavolléte esetén — a kizarélagos munkaltatéi jogkérok kivételével -
szakmai kérdésekben a PR és marketing csoportvezetd eseti jelleggel; munkaltatéi jogkérében
a jogi és igazgatasi vezérigazgato-helyettes az illetékes.

Feladata:

o a Tarsasag killsd és belsé kommunikacidjanak koordinalasa, ellatasa, szovivéi feladatok
ellatasa,

e a Tarsasag szponzoracids tevékenységének koordinélasa, a Szponzoraciés Bizottsag

feladatait, munkajat érinté témakérékben,

a Téarsasag arculatanak kialakitasa és kezelése,

rendezvények és konferenciak megszervezése és lebonyolitasa,

a szolgalati utazassal kapcsolatos ligyek technikai intézése,

sajtoval valdé kapcsolattartas, médiavasaridsi feladatok és kételezé hirdetmeények

megjelentetése,

e marketingkommunikaci6s és edukacios stratégia kialakitasa és a stratégiahoz kapcsol6do
taktikai és akciotervek elkészitése,

e a tarsasag on-line feliileteinek (weboldal, Intranet) és SM-felileteinek (FB-, LinkedIN, és
Instagram oldal) folyamatos frissitése, aktualizalasa,

e a Tarsasag nemzetkézi kapcsolatainak fenntartdsahoz szilkséges feladatok ellatasa,
Koztisztasagi Mazeum mikddtetése, nagy nyilvanossag felé térténé promotalasa,
latogatas szervezése,

e részt vesz a munkahelyi polgari védelmi szervezet feladataiban, az azzal kapcsolatos
belsé elbiras(ok)ban meghatarozottak szerint.

Hataskore:

¢ A feladatkdrében meghatarozottak végrehajtdsa érdekében hataskoére a Tarsasag egész
terlletére kiterjed.

4.4.4 Humanpolitikai lgazgatosag

Szervezeti egység vezetdje: humanpolitikai igazgatd
Szervezeti felettese: jogi és igazgatasi vezérigazgatd-helyettes

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — a kizarélagos munkaltatéi jogkdrok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijeldlt munkavallaléja helyettesiti, munkaltatdi jogkdrében
a jogi és igazgatasi vezérigazgat6-helyettes az illetékes.

Feladata:

o a Tarsasag emberi-eréforras gazdalkodasi, személyligyi tevékenységének biztositasa,
human eréforras rendszerek, folyamatok és eljarasok kidolgozasa, valamint a
személylgyi nyilvantarté rendszer mikodtetése és fejlesztése,

e a Humanpolitikai lgazgatosag munkajanak egységes elvek szerint torténd iranyitasa,
koordindldsa, a menedzsment és a vezetdk emberi eréforras gazdalkodas
tevékenységének szakmai tamogatasa, a munkavallalék részére emberi erbforras
szolgaltatas biztositasa,
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a vezetési funkciok tamogatasa, a Tarsasag ceélkitlizései altal igényelt munkaerd
struktarajanak dsszehangolt biztositasa a humanpolitikai stratégia kialakitasaval,

a humanerd toborzasaval, kivalasztasaval, foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatok telies
kori ellatasa, nyomon kévetése,

a munkavallalék adatainak folyamatos karbantartidsa, kiemelt figyelmet forditva a
személyiségi jogok védelmére és az adatvédelmi eldirasokra,

a Tarsasag szervezetének fejlesztése, ezaltal a humaneréforras  hatékonyabb
miikddésének a biztositasa,

a létszam- és bérgazdalkodas iranyelveinek kialakitasa, a gazdalkodas iranyitasa,
koordinélasa, az iranyelveknek megfelelé miikédés biztositasa,

az Osztdnzési iranyelvek, bérrendszerek, juttatasi formak és szabélyozok kidolgozasa és
megvaldsitasa, az ezzel kapcsolatos tevékenységek koordinalasa,

a munkabérek és a tarsadalombiztositasi ellatasok szamfejtési, tarsadalombiztositasi
kifizetéhelyi feladatainak ellatasa

a bérelszamolasi tevékenység kozponti iranyitasa, a gazdalkodé egységek munkabér
elszamolésaval kapcsolatos tevékenységeinek iranyitasa,

a Tarsasag stratégidjaval dsszehangolt képzési, fejlesztési, valamint szilkséges és
indokolt szakmai tovabbképzések iranyitasa, megszervezése és koordinélasa,

a munkavallalék foglalkozas-egészségiigyi ellatasanak és az ellatas fejlesztésének
biztositasa, a Tarsasagi orvosi és fogorvosi rendelék Uzemeltetése,

a munkakori alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, ezekré naprakész nyilvantartas
vezetése,

a foglalkozési megbetegedések kivizsgélasa,

a raszorulok vizsgalata, gyégyszerrel térténé ellatasa, betegségmegelézd, illetve
munkaképesség biztositd tevékenység, védéoltasok megrendelése, beadasa, specialis
szlirbvizsgalatok megszervezése, lebonyolitasa, értékelése szakorvos bevonasaval,

a munkavallalok munkakériilményeivel kapcsolatos vizsgdlat, a munkésszallasra
bejelentkezék vizsgalata, valamint az alkalmi munkavallalok id6szakos orvosi vizsgalata
évi egy alkalommal,

kdézremiikodés a veszélyforrasok feltarasaban, foglalkozas-egészségiigyi, fiziologiai,
ergondmiai, higiénés feladatok megoldasaban,

kbzrem(kodés az elsésegélynyujtas megszervezésében, az elsdsegélynyujtok szakmai
felkészitésében, a sirgdés orvosi ellatas megszervezésében és a Tarsasag katasztrofa
megelézd, elharitd, felszamold tevékenységének kidolgozasban, az esetleges
rehabilitaciéban,

kdzremiikddés a munkavallalék egeszségi allapotanak megérzéséhez kapcsolédo egyéb
programokban,

a Tarsasag szervezeti fejlesztési igényeinek, illetve a tulajdonos iranyelveinek megfelel6
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal Osszefliggd modositasi javaslatok 6sszegytijtése,
vélemények, valtozasok atvezetése, javitdsa, az SZMSZ karbantartidsa, az ehhez
kapcsoléds, Tarsasagon belili egyeztetések lefolytatdsa, az SZMSZ modositas
felterjesztése ddntésre a Felugyelébizottsag elndke elé, ezt kivetden kdzzététele,

a fizikai és szellemi foglalkozastt munkavallalok  munkakdri képzettségi
kévetelményrendszerének meghatarozasa, koordindlasa, médositasa,

HR kontrolling rendszer kiépitése, miikdtetése,

vallalatcsoport szinten kialakitott Egyéni Teljesitményériékelési Rendszer (ETER)
kialakitasa, lzemeltetése,

kézfoglalkoztatottakkal kapcsolatos teljes kér(i agyintézés,

elékeészitteti az udulbhelyi idegenforgalmi addbevallasok adatait,
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e a Tarsasag tulajdonaban lévé uUduldkre, valamint a munkasszallokra vonatkozd
munkavallaléi beutalé kérelmek, igények felmérése, kezelése, teljesitése, szabad és
foglalt féréhelyek nyilvantartasa, folyamatos frissitése, a beutaldkkal kapcsolatos
tajékoztaté anyagok, brosurak elkészitése, kozzététele, ehhez kapcsolédd, tarsaséagi
szintd kommunikacié végrehajtasa,

e a munkasszallasokkal kapcsolatos ligyintézés, nyilvantartas,

Udulési Szabalyzat elkészitése, a kor és a piaci kévetelményekhez torténd folyamatos
igazitasa az érdekképviseleti szervezetek egyiittdontésével,

o javaslattétel az udulékben, valamint a munkasszallokban tortént kartéritési felelésség
megallapitasara, tovabba hatarozott idére torténé tovabbi tdulésekbdl és szallashely
szolgaltatasbél valé kizarasra,

e a vezérigazgaté akadalyoztatdsa esetén és megbizasa alapjan kapcsolattartas az
érdekképviseletekkel, éves bértargyaldsok koordinalasa,

e a Kollektiv Szerzddés, illetve modositasi tervezetének Osszedllitasa, egyeztetése a
Szakszervezettel és jovahagyasra torténd felterjesztése, alairas utan a Tarsasag
munkavallaléival valé ismertetés biztositasa, valamint az illetékes minisztériumnak
nyilvantartas céljabél térténé megkuildése,

e részt vesz a munkahelyi polgari védelmi szervezet feladataiban, az azzal kapcsolatos
bels6 el6iras(ok)ban meghatarozottak szerint.
az Uzleti Terv emberi eréforrast érint6 részének sszeallitasa,

a Tarsasdag éves létszamtervének, valamint a bérre, személyi jellegli egyéb kifizetésekre
és bérjarulékokra vonatkozé koltségtervének oOsszedllitasa, a varhatdo létszam és
kéltségek prognosztizalasa,

e az emberi eréforras gazdalkodassal kapcsolatos éves és évkodzi, rendszeres beszamolok,
adatszolgéltatasok elkészitése,

a Tarsasag allashelyeinek (aktiv statuszainak) szervezetenkénti nyilvantartasa,
a Térsasagi szintli javadalmazasi iranyelvek kidolgozasa, bérezési, 6szténzési juttatasi
rendszerek kidolgozasa és miikddtetése,

e a Tarsasag teljesitménymérési rendszerének kidolgozasa, értékelések elkészitése, a
szabalyozas naprakészen tartasa,

e az éves bértargyalasok szakmai tamogatasa, elemzések és adatszolgaltatasok készitése,
a Bérmegallapodasok szakmai elékészitése,

e a Bérmegallapodas alapjan az éves bérfejlesztés szakmai elékészitése, a béremelési
keretek szervezeti egységekre torténdé lebontasa, a béremelés végrehajtasanak
koordinalasa, a keretfelhasznalas kontrolija

o a Cafeteria Szabalyzat 6sszedllitdsa, az éves cafeteria nyilatkoztatas megszervezéese és
koordindlasa, a cafeteria juttatasi elemek megrendelése, nyilvantartasa,
munkavallalékhoz térténé eljuttatasa

e a Cafeteria Rendszeren kivili béren kivili juttatdsok rendszerének kidolgozasa, és a
béren kivili juttatasokkal (éleslatast biztosité szemiveg, temetési segély, rendkiviili
szocialis segély) kapcsolatos lgyintézés,

a munkaba jaras koltségtéritéséhez kapcsolddo ligyintézeés,

a sajat gépkocsi hivatali céli hasznalatdhoz, valamint a munkakérhéz jaré BKV
bérletekkel kapcsolédé ligyintézés,

a Torzsgarda tagsag nyilvantartasa és évenkénti elismerésének uUgyintézése,

a Vezérigazgatoi Dicsérettel és az Aranykuka Dijazassal kapcsolatos ligyintézés,

a gazdasagi vezetdk altal leadott igények alapjan a Kollektiv Szerzédés elbirasanak
megfeleléen a munkavallalbk munkaruhaval és formaruhaval vald ellatésa,
utalvanyozasa, valamint az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
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* a GYED-ben és GYES-ben részesilé munkavallalok nyilvantartasa és ezzel kapcsolatos
ugyintézés,

* biztositottak NAV felé térténd jelentése,

* az egy napos hatarozott idejli szerzédéssel foglakoztatott munkavéllalék nyilvantartasa,
és a foglalkoztatadsukhoz kapcsolédé ligyintézés,

* a kozérdekl munkara kihelyezett munkavallalék nyilvantartasa,
a kézfoglalkoztatottakkal kapcsolatos teljes kér(i tgyintézés,

* a cafeteria és egyéb béren kivilli juttatasokkal kapcsolatos szerzédések elkészitésének
szakmai tAmogatasa, véleményezése,
a szakteruletet érint bels6 eléirasok, szabalyzatok, vezetsi iranymutatasok 6sszeallitasa,

e a Vallalatcsoport szint(i szabalyzatok, iranyelvek elékészitésében vald részvétel,
Véllalatcsoport szint( feladatok esetén a Tarsasagra vonatkoz6 humanpolitikai feladatok
ellatasa, adatszolgaitatas biztositasa és a szakmai egylttmiikédés biztositasa.

Felelésségi kore:

* az engedeélyezett, éves Uzleti Tervben szerepld létszamterv, valamint a bérre, személyi
jellegli egyéb kifizetésekre és bérjarulékokra vonatkozo koltségterv betartdsa és
betartatasa,

* a Cafetéria Rendszer és a Cafetéria Rendszeren kiviil biztositott béren kivili juttatasok
rendszerének a hatélyos szabalyozasoknak megfelels mukédtetése,

* a képzési koltségkeret felhasznalasanak engedélyezése és kontrollja,

a szakterlletre vonatkoz6 térvények, jogszabélyok, belsé elbirasok megismerése,
betartatasa, megismertetése és végrehaijtasanak biztositasa.

* az engedélyezett, éves Uzleti Tervben szereplé létszamterv, valamint a bérre, személyi
jellegli egyéb kifizetésekre és bérjarulékokra vonatkozo kéltségterv betartasa és
betartatasa,

Hataskore:

» A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
teljes teriiletére kiterjed.

4.4.4.1 Szervezetfejlesztési Osztaly

Szervezeti egység vezetdje: szervezetfejlesztési osztalyvezeté
Szervezeti felettese: humanpolitikai igazgaté

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — a kizar6lagos munkaltatéi jogkorok kivételével -
szakmai kérdésekben a kijeldit munkavallalé helyettesiti, munkaltatéi jogkérében a
humanpolitikai igazgaté az illetékes.

Feladata:

e Tarsasdg munkavallaloi munkaviszonyanak létesitésével, megsziintetésével,
maédositasaval, tovabba foglalkoztatasaval kapcsolatos munkadigyi feladatok,

* a munkavallalok adatainak folyamatos karbantartasa, kiemelt figyelmet forditva a
szemelyiségi jogok védelmére és az adatvédelmi elbirasokra,

¢ a munkakori leirasok kezelése, koordinalasa,

e a fizikai és szellemi foglalkozasi munkavallalék munkakéri képzettségi
kévetelményrendszerének meghatarozasa, koordinalasa, médositasa,

* a meghatarozott feladatra térténé megbizasok elékészitése, visszavonasa,
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e a munkavallaibk munkaviszonyb6l eredé koételezettségszegése miatti hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazéasarél sz6lé hatarozatok nyilvantartasa, egyeztetés
kezdeményezése esetén annak lefolytatasa,

e a humanerd toborzasaval, kivalasztasaval, foglalkoztatasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa,

e az Ujonnan felvett munkavallalok beilleszkedésének, a rendelkezésre allé munkaerd
megtartdsanak tAmogatésa, az értékeld rendszer folyamatos kidolgozasa, alkalmazasa,

e a Tarsasag szervezetének fejlesztése, ezaltal a humanerdforras hatékonyabb
mikédésének a biztositasa,

e a vallalatcsoport szinten kialakitott Egyéni Teljesitményértékelési Rendszer (ETER)
kialakitasa, izemeltetése,

e a Tarsasag stratégigjaval osszehangolt képzési, fejlesztési, valamint sziikséges és
indokolt szakmai tovabbképzések iranyitasa, megszervezése és koordinalasa,

e a képzési, oktatasi, fejlesztési tevékenység szervezése, iranyitasa, belsdé képzési
programok 6sszeallitasanak koordinalasa,

e a belsd képzések, csapatépitd tréningek, szakmai tajékoztaté eldadasok szervezése,
iranyitasa és koordinalasa,

e a képzési igények felmérése a szakteriletek altal megadott igények alapjan és az éves
képzési terv dsszeallitasa,

o a Tarsasag képzési célra forditott koltségfelhasznalasanak tételes nyilvantartasa,

e a képzések megvaldsitasaval kapcsolatos hatosagi bejelentések kezdeményezése és
koordinalasa, az ehhez kapcsol6dd adatszolgaltatas elbkészitése,

e a képzési javaslatok alapjan az engedélyezési folyamat koordinalasa, a jelentkezések
lebonyolitasa, s a képzés teljesitésének ellendrzése,

¢ a felsboktatasi intézmények hallgatéinak szakmai gyakorlat teljesitésével kapcsolatos
ugyintézése,

e a tanulmanyi szerzddések elkészitése, nyilvantartasa és a hozzajuk kapcsolddd
adatszolgaltatasok végzése,

e a képzési terlletet érintd belsé elGirasok (Pl: Képzési Szabalyzat stb.) dsszeallitasa,
nyilvantartasa,

e a képzési tevékenységhez kapcsolodd szerzédéskotések elokészitése és a
szerzodéskotések koordinalasa, nyilvantartasa,

a képzéssel kapcsolatos szerzodések elkészitése, véleményezése,
a képzéssel kapcsolatos kozbeszerzések elbkészitése, részvétel a kozbeszerzés
folyamataban.

Feleldsségi kore:

¢ a képzési koltségkeret felhasznalasanak engedélyezése és kontrollja
e a szakterlletre vonatkozé toérvények, jogszabalyok, belsé elbéirdsok megismerése,
betartatdsa, megismertetése és végrehajtasanak biztositasa.

Hataskore:

o A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag
teljes teriiletére kiterjed.
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4.4.5 Létesitmény Uzemeltetési Osztaly

Szervezeti egység vezetdje: Iétesitmény lizemeltetési osztalyvezets
Szervezeti felettese: jogi és igazgatasi vezérigazgato-helyettes

Helyettese: A vezet tavolléte esetén — a kizardlagos munkaltatoi jogkérok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakterilet kijel6lt munkavallaloja helyettesiti, munkaltatoi jogkorében
a jogi és igazgatdsi vezérigazgaté-helyettes az illetékes.

Feladata:

 az Osztaly elldtja a Tarsasag telephelyeinek, épiileteinek gondnoksagi szolgaltatasi- és
ellatasi feladatait,

* veégzi a Tarsasdg joléti, szocidlis ingatlanaival, helyiségeivel kapcsolatos — gondnoksagi
szolgaltatasi, Udlld, sportpalya és munkasszallé - gondnoksagi, feladatokat,

e munkasszallé és udilé hazi rendek kidolgozasa, Uzemeltetési engedélyek biztositasa,
Uzemeltetéshez kapcsolodoé felhasznaléi panaszok kezelése,

» az épllet takaritasi, homlokzat és Uveg feliilet tisztitasi, rovarirtasi, zéldfeliilet kezelési,
sikossag mentesités munkak szervezése, ellendrzése,

a Tarsasagon beliili kéltéztetések megszervezése, lebonyolitasa,

a Telephelyeken felmeril6 szikséges ingatlan karbantartasi, javitasi munkék bejelentése,
gondnoksagi karbantartdk &ltal a kisebb, ingatlanokkal kapcsolatos javitasi munkék
elvégzése,

téli védébital biztositasanak szervezése,

intezi és koordindlja a védéruhak mosatasat,

o fellgyeli és ellendrzi a hataskérébe tartozé, a Fépénztaron keresztiil térténd sziikséges
készpénzkezelést és készpénzellatast,

o felligyeli és ellenérzi a szigori szamadasu bizonylatok kezelését és ellenérzi a bizonylati
fegyelem betartasat, statisztikai adatokat szolgaltat a Tarsasag szervezeti egységeinek a
hatésagok felé,

» kapcsolodé szolgaltatasi szerzédések kezelése: szerzédések biztositasa, megkdtésének
elinditasa, szolgaltatdsok minéségének folyamatos nyomon kévetése,

a hataskdrébe tartozé szallitdi szamlak ellenérzése, igazolasa,

* ingatlan fejlesztések, beruhdzasok el6készitése, iranyitasa és felugyelete,

a Tarsasag altal tulajdonolt vagy bérelt ingatlan allomany mliszaki Uzemeltetése és
karbantartasa,

e a Tarsasag ingatlan gazdélkoddsanak iranyitdsa és racionalizdldsa, éves ingatlan

gazdélkodasi és beruhazasi tervek elkészitése,

kdzép- és hosszu tavu ingatlan-beruhazasi programok sszedllitasa,

az éves ingatlan karbantartasi terv elkészitése,

vezetékes energiahordozokkal kapcsolatos energiagazdalkodasi feladatok elvégzése,

ingatlanok vasarlasanak és eladasanak elékészitése és lebonyolitasa,

ingatlanok bérbeadasanak és bérbevételének elékészitése és lebonyolitasa,

telepengedélyeztetési eljaras lefolytatasa, az engedélyek nyilvantartasa,

az eves ingatlan beruhazasi kerettel valé gazdalkodas, a rendelkezésre 4allo pénzigyi

fedezet felhasznalasanak nyilvantartasa,

tervszer( épilet-felGjitasi feladatok ellatasa,

» az osztdlyhoz tartozé megkététt szerzédések miszaki és pénzigyi teliesitésének
nyilvantartasa,

e epitési beruhazasok engedélyezési és kiviteli terveinek elkészittetése,
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az ingatlan beruhazas megvaldsitdsahoz szilkséges szakhatdsagi és tulajdonosi
engedélyek beszerzése,

az épitési munkahelyek atvétele, az ingatlan beruhazasok mlszaki ellenérzése és
atvétele, bizonylatolasa (naplézas),

ingatlanok hasznélatbavételi engedélyének beszerzése,

a befejezetlen és lizembe helyezett ingatlan beruhazasok nyilvantartasa,

éplletek bontasaval kapcsolatos feladatok,

energia megtakaritassal jaré korszersitési programok kidolgozasa,

energiatakarékos, kérnyezetkimél6 technologiak bevezetésének kezdeményezése,

a Tarsasadg minden ingatlanokat érintd projekt programjanak beinditasat megel6z6
egyezteté targyalason vald részvétel,

az éves energia terv elkészitésében vald kdzremiikddés,

Facility Management rendszer miikodtetése, beérkezett hibabejelentések gylijtése és
tovabbitasa, a hibaelharitasi folyamatanak kisérése, a létesitményekben végzett
hibaelharitasi munkak és az egyedi megrendelés alapjan térténé javitasok igazolasa,
Uzemeltetésben résztvevo kils6 vallalkozasok tevékenységének irdnyitasa, ellenérzése,
elszamoltatasa,

a Tarsasag altal hasznalt telephelyek, gazdasagi egységei részére az lizemeltetésiikh6z
sziikséges vezetékes energiahordozok biztositdsa a szolgaltaté tarsasagokkal kotott
szerz6dések alapjan, azok esetleges tovabbszamiazasahoz adatszolgaltatés,

a gazbiztonsag-technikai, tlizeléstechnikai mérések elvégeztetésének ellenbrzése,

a kdzepes veszélyességli nyomastartdé berendezések miszaki-biztonsagi hatosagi
felligyelete (kivétel hulladékhasznosité md) elbirtaknak megfeleléen nyilvantartasa a
berendezésnek, azok hatésagi vizsgara valo eldkészitése, illetve engedélyeztetése,

a létesitmények villamos biztonsagtechnikai fellilvizsgalatéanak elvégeztetése,

a villamos energia kéltségeket jelentésen befolyasold villamos meddételjesitmény
gazdalkodasanak folyamatos figyelemmel kisérése, szilkséges intézkedések megtetele,
éplletfelligyeleti rendszer, valamint ezen keresztlil a berendezések lizemképességének
ellenérzése, a rendszeren megjelené adatok figyelemmel kisérése, intézkedés a
hianyossagok megszintetésérél,

kisebb és kiegészit6 fa anyagu batorok gyartasa.

Felelésségi kore:

az Osztaly részére meghatarozott feladatok elvégzése, a célkitliizések teljesitése,

A Tarsaséag ingatlan beruhazasainak az elékészitése, feligyelete, koordinacidja, illetve a
meglévé ingatlanallomany Gzemeltetésének a biztositasa,

a térvényes elbirasok, a titkos Ugykezelésre vonatkozo jogszabalyok megtartasa és
megtartatasa, nemzeti mindsitett adat és tizleti titok megérzése,

a szakmai mlikddés gazdasagi-miszaki hatterének megszervezése,

a tevékenységre vonatkozo jogszabalyok, Tarsasagi szabdlyzatok, vezetdi intézkedések
betartasa és betartatasa,

a tevékenységgel Osszefliggd intézkedések, utasitasok betartasa és betartatasa.

Hataskore:

A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a Tarsaséag
egész teriiletére kiterjed.
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4.4.6 Miiszaki lgazgatésag

Szervezeti egység vezetje: miiszaki igazgaté
Szervezeti felettese: jogi és igazgatasi vezérigazgato-helyettes

Helyettesités: A vezeté tavolléte esetén — a kizarélagos munkaltatéi jogkdrok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijeldlt munkavallaléja helyettesiti, munkaltatéi jogkdrében
a jogi és igazgatasi vezérigazgatoé-helyettes az illetékes.

Feladatai:

e a Mliszaki Igazgatésag éves és idészakos terveinek és programjainak kidolgozasa,
vegrehajtasa, az operativ programok teljesitésének figyelemmel kisérése, értékelése, a
szikséges intézkedések megtétele,

» reszvétel a selejtezési eljarasok és értékesitések lefolytatasaban, gondoskodas a
leselejtezett cél- és munkagépek, forgalombdl térténé kivonasanak elvégzéseérdl,

e szabad kapacitas lekétése érdekében kiilsé megrendelések teljesitése, bérmunka
végzése, hatésagi mlszaki vizsgaztatas, elrendelése,

* a tevékenységhez kotédd beszerzési, kdzbeszerzési eljarasokban vald részvétel (indité
dokumentumok elkészitése, véleményezése, valamint a beérkezett ajanlatok értékelése),

* a karbantartasi tevékenység megszervezése, a szemelyi és targyi feltételek folyamathoz
rendelése,

e sérllt, karambolos gépkocsik és célgépek mliszaki mentési, karugyintézési, javitasi,
munkainak végzése,

e a tarsasagi tulajdonban lévé és bérelt jarmiallomanyhoz kapcsoldédé nyilvantartasi és
engedélyeztetési feladatok ellatasa, gépjarm(i ugyintéz6i feladatok végrehajtasanak
koordinalasa,

» figyelemmel kiséri a célgépeken meghatarozott ciklus szerinti szemlék elvégzését, a
kézuti  forgalomban  résztvevd  jarmivek hatésagi mulszaki vizsgaztatasat,
kdrnyezetvédelmi fellilvizsgalatat, és menetiré késziilékek illesztését, hitelesitését
hatésagi kijeldlés alapjan, a felkészitési munkakat, atszerelések és futojavitasok
elvégzését,

e koordinalja a sajaterés alkatrészgyartast és felujitast,

o kozuti forgalomban résztvevé jarmlvek hatésagi miszaki vizsgaztatasa,
kornyezetvédelmi fellilvizsgalata,

» gondoskodik a fels6 vezetSi személygépjarmivek telieskordi javittatasi, karbantartasi,
adminisztrativ, logisztikai és ligyintézési feladatainak zavartalan ellatasardl,

e ellatia a NUSZ izemeltetése alatt lévé, HU-GO (e-atdij) rendszerrel kapcsolatos
teendOket a Tarsasagi jarmiivek tekintetében,

e a jogszabaly szerint a sajatszamlas aruszallitasi igazolvanyok, engedélyek kivaltasaval
kapcsolatos adminisztrativ, logisztikai és (igyintézési feladatokat elvégzi,
az igazgat6sag szabalyzatainak, intézkedéseinek elkészitése, feltlvizsgalata,

¢ a Libra rendszer gépjarm( allomanyanak rendszeres felllvizsgalata,
részt vesz a munkahelyi polgari védelmi szervezet feladataiban, az azzal kapcsolatos
bels el6iras(ok)ban meghatarozottak szerint, melyet mas munkatarsra delegalhatja.

Felelésségi kore:

e a gépjarmliivek, cél- és munkagépek tzemeltetdk altal igényelt napi Uzemképességének
biztositasa (kivéve a PRHK munkagépei),
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igazgatosag feladata a forgalombiztonsagi, munkavédelmi és koérnyezetvédelmi
kévetelményeknek megfeleléen biztositani a gépek, munkaeszkézok, edényzetek
javitasat, izemképes szinten valé tartasat,

a Tarsasag tulajdonaban, illetve {izemeltetésében lévé jarmivek, gépek egyéb — a
tevékenységhez kapcsolédéan hasznélt - eszkozok javitdsa, karbantartasa (kivéve a
PRHK munkagépei).

Hataskore:

A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egész teriiletére kiterjed.

4.4.6.1 Kbdzponti és Célgép Javité Uzem

Szervezeti egység vezetdje: kdzponti és célgép javitd Uzemvezetd

Szervezeti felettese: miiszaki igazgat6

Helyettesités: A vezetd tavolléte — a kizarélagos munkaltatéi jogkdrdk kivételével - eseten
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijel6lt munkavallaléja helyettesiti, munkaltatéi jogk6rében
a miszaki igazgato az illetékes.

Feladata:

a gépjarmivek-, és célgépek napi lizemképességének biztositésa a forgalombiztonsagi,
munkavédelmi és kornyezetvédelmi koévetelményeknek megfeleléen, célgépek,
felépitmények, adapterek karbantartasa, javitasa, lizemképes szinten valé tartasa,

kozuti forgalomban résztvevé célgépek hatésagi miiszaki felkészitésének tervezese,
lebonyolitasa,

a miszaki szemlék,

lomtalanitas és zoldhulladékszallitds célgépeinek atszerelési munkainak elvégzeése,

téli- tavaszi programban résztvevé Uttisztitd célgépeknek, és tartozekainak
(felépitmények, adapterek) felkészitési, atszerelési, javitasi munkainak elvégzése,
szerzédésben rogzitett garancialis javitasok elvégzése,

sérilt, karambolos gépjarmiivek és célgépek javitasa, célgépek helyszini javitasa,

az Ujonnan érkezé célgépek Uzembe helyezéséhez szilkséges feladatok elvégzése és
atadasa az Uzemeltetok részére,

fényezési munkak elvégzése,

idészakos ellenérzések elvégzése,

a szallité jarmivek, célgépek, gépjarmiivek hatdsagi vizsgara vald felkészitése, ciklus
szerinti szemlék elvégzése, a kézuti forgalomban résztvevé jarmlivek hatésagi miszaki
vizsgaztatasa, kérnyezetvédelmi felllvizsgalata,

a hatalyos szerzddések alapjan garancidlis és egyéb javitasok biztositasa,

szabad kapacitas lekétése érdekében kiilsé megrendelések teljesitése, bérmunka
végzése, hatésagi vizsgaztatas,

kulsé telepekkel egyuttmiikddik a javitas soran,

kézlekedési kareseményekkel kapcsolatos miiszaki Ugyintézés, karfelvétel, kapcsolodo
belsé és kilsd javittatasi folyamat inditasanak engedélyezése,

a tevékenységhez koétédé beszerzési, kozbeszerzési eljarasokban valé részvétel. (inditd
dokumentumok elkészitése, véleményezése, valamint a beérkezett ajanlatok értékelese).
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Felelésségi kore:

e a Kozponti és Célgép Javito Uzem feladataiban meghatarozott tevékenységek
végrehaijtasa,

* a geépjarmlivek, cél- és munkagépek tzemelteték altal igényelt napi izemképességének
biztositasa,

* a Vallalési Szabalyzat alapjan tevékenység végzése kiilsé ugyfél részére,

Hataskore:

¢ A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére az tizemre
terjed ki.

4.4.6.2 Maszaki kiszolgalé Uzem

Szervezeti egység vezetdje: miiszaki kiszolgalé Uzemvezett
Szervezeti felettese: m(iszaki igazgaté

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — a kizar6lagos munkaltatéi jogkdrok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijel6lt munkavallaloja helyettesiti, munkaltatoi jogkorében
a mlszaki igazgat6 az illetékes.

Feladata:

* a koztisztasagi jarmlivek, eszkozok, célgépek miiszaki mentése,

¢ hiradastechnikai berendezéseinek karbantartésa javitasa,

» jarmiivek rakodé daruinak tizeméras szemléje, javitasa,

¢ geépjarmi klimaberendezések Utemezett karbantartasa, javitasa,

o alkatrészgyartasi, feldjitasi tevékenység,

» lakatosipari szerkezetek és ekék gyartasa, javitasa,

e kommundlis- és szelektiv hulladékgy(ijté edényzetek, gépi miiksdtetésti témaorités
konténerek karbantartasa, javitasa,

e a Téarsasag akkumulatorainak karbantartasa, cseréje, nyilvantartasa, javitasa és
selejtezése,

» célgépek és egyéb jarmiivek gumiabroncsainak szerelése, javitdsa, raktarozasa,

selejtezése,

szerszam- és miihelygépek, egyéb gépi eszkdzok karbantartasa, javitasa,

tartalék egységek, alkatrészek raktarra tértend felljitasa, eszk6zodk gyartasa,

karpitos munkak ellatasa,

személy-és kisteher gépjarmiivek beszerzésének koordinalasa, elékészitése,

a tevékenységhez két6dé beszerzési, kozbeszerzési eljarasokban val6 részvétel. (indito

dokumentumok elkészitése, véleményezése, valamint a beérkezett ajanlatok értékelése),

e a gépjarmivek és munkagépek napi (zemképességének biztositasa a
forgalombiztonsagi, munkavédelmi és kérnyezetvédelmi kdvetelményeknek megfeleléen,
munkagépek, személy és kisteher jarmiivek karbantartasa, javitasa, lizemképes szinten
valé tartasa,

e koézuti forgalomban résztvevd géepjarmiivek, munkagépek hatésagi miiszaki
felkészitésének tervezése, lebonyolitasa,
a miszaki szemlék,
sérilt, karambolos gépjarmiivek javitasa, munkageépek, targoncak helyszini javitasa,
az Ujonnan érkezd gépjarmivek, munkagépek lizembe helyezéséhez sziikséges
feladatok elvégzése és atadasa az tizemelteték részére,

o idOszakos ellenérzések elvégzése,
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e gépjarmivek hatdésagi vizsgara val6 felkészitése, ciklus szerinti szemlék elvégzése, a
kozati forgalomban résztvevé jarmlivek hatésagi miszaki vizsgaztatasa,
kdrnyezetvédelmi fellilvizsgalata,

¢ a hatalyos szerzédések alapjan garancialis és egyéb javitasok biztositasa,

e szabad kapacitas lekotése érdekében killsé megrendelések teljesitése, bérmunka
végzése, hatésdgi vizsgaztatas,

e kilsé telepekkel egyittmiikédik a javitas soran.

FelelGsségi kore:

Az (izem tevékenységében, (izemeltetésében és a teriiletén bellili dontéshozatalban,
a gépjarmlivek és munkagépek Uzemelteték altal igényelt napi Uzemképességének
biztositasa,

e A tudomasara jutott lizleti adatok titoktartasaban,
A Villalasi Szabalyzat alapjan tevékenység végzése kulsd tgyfél részére.

Hataskore:

e Afeladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekeben hataskaore a
Miiszaki Kiszolgalé Uzem egységeire terjed ki.

4.5 STRATEGIAI VEZERIGAZGATO-HELYETTES

Szervezeti egység vezetdje: stratégiai vezérigazgato-helyettes

Szervezeti felettese: vezérigazgatd, azzal, hogy a munkaltatéi jogokat felette — az
Alapszabaly VII. fejezet 4. pont a) alpontjdban foglaltak kivételével - a Tarsasag
Felligyelbbizottsaganak elnéke gyakorolja.

Helyettesités: A stratégiai vezérigazgato-helyettes tavollétében — a kizarélagos munkaltatéi
jogkorék kivételével - szakmai kérdésekben a szakterilet kijeldlt munkavallaloja helyettesit
eseti jelleggel, munkaltaté jogkdrében a vezérigazgatd az illetékes.

Feladata:

A sfratégiai vezérigazgatdé-helyettes részt vesz a Tarsasag iranyitasaban. Koteles a
jogszabalyokban és a belsd eldirasokban megszabott feladatokat végrehajtani, illetve a
kézvetlenll alarendelt szervek vezetbivel végrehajtatni és a végrehajtast ellenérizni.

Ezen bellil:

e a jogi és igazgatasi vezérigazgatd-helyettes, a hulladékgazdalkodasi féigazgatd és a
koztisztasagi féigazgaté bevonasaval a Tarsasag Uzleti stratégidjanak elékészitése és
kidolgozasa és végrehajtdsanak koordinalasa.

e a tarsasagi projektek felligyelete, ellenbrzése,
kiemelt beruhazasok menedzselése, ellenérzés részletes megvaldsithatdsagi
tanulmanyok készittetése, felligyelete,

a miikbdési tapasztalatok és jelentésebb beruhazasok megvalésulasanak elemzése,

o tajékoztatd anyagok készitése a nyilvdnossdg szémara a Tarsasag fejlesztési
tevékenységérdl és stratégiai terveirdl,

e a Tarsasag Uzleti jelentésének, beszamoldjanak, Uzleti Tervének hataridére térténd
elkészitésének feliigyelete a Tulajdonos, a Feliigyelébizottsag, a Févarosi Onkormanyzat
és a Tarsasag vezérigazgatéja felé,

e kornyezetvédelmi és minéségiranyitasi tevékenységek ellenérzése, iranyitasa, a
vonatkozé iranyitasi rendszerek fenntartasa, fejlesztések iranyitasa,
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a Tarsasag beszerzési, kbzbeszerzési, logisztikai tevékenységének feliigyelete,

a Tarsaséag informatikai rendszerei miikédésének felugyelete,

a Tarsasag innovacios és kutatas-fejlesztési tevékenységének iranyitasa és felligyelete,
a Tarsasag szolgaltatasi és egyéb teriileteire vonatkozé értékesitési feladatok felugyelete,
ugyfélszolgalati stratégia kidolgozasanak, az ugyfélszolgalati tevékenység fejlesztésének
felligyelete,

a fovarosi és agglomeracios tgyfelek Ugyfélszolgalatanak ellatasa,

» részt vesz a munkahelyi polgari védelmi szervezet feladataiban, az azzal kapcsolatos
belsé elbiras(ok)ban meghatarozottak szerint.

Felel6sségi kore:

* A munkavégzés soran alkalmazott, vagy tudomasara jutott, a Tarsasag tevékenységeire
vonatkozé vagy azzal kapcsolatos minésitett adatok, Uzleti titoknak minésilé informaciok
megdrzése.

¢ Az dltala iranyitott agazat folyamatosan eredményes és hatékony iranyitasa.

Hataskore:

* A feladatkdrében meghatarozott feladatok vegrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére kiterjed.

4.5.1 Gazdasagi lgazgatésag

Szervezeti egység vezetéje: gazdasagi igazgatd
Szervezeti felettese: stratégiai vezérigazgatd-helyettes

Helyettesités: A vezeté tavolléte esetén — a kizar6lagos munkaltatéi jogkérsk kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijelolt munkavallaléja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatéi jogkérében a stratégiai vezerigazgato-helyettes az illetékes.

Feladata:

e aziranyitasa ala tartoz6 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, valamint a Kontrolling Osztaly
vezetbinek koézvetlen és a szervezetének kozvetett vezetése, utasitasok kiadasa,
szamonkérések, ellenérzések végrehajtasa,

e a Tarsasdg gazdasdgi, szamviteli, pénziigyi, kontrolling  tevékenységének
megszervezése, Kialakitasa, iranyitasa, ellendrzése,

* a Tarsasag szamviteli politikajaban és egyéb szabalyzataiban meghatarozottak alapjan a
szamviteli és pénzlgyi fegyelem betartatasa, a Tarsasag arbevétel elszamolasanak
folyamatos ellenérzése,

» a Tarsasag Uzleti jelentésének, beszamoldjanak, Uzleti Tervének hatéridére térténd
elkészitésének biztositasa a Tulajdonos, a Felugyelébizottsag, a Févarosi Onkormanyzat
és a Tarsasag vezérigazgatoja felé,

o a tarsasagi Uzleti Tervek, pénzugyi gazdalkodasra vonatkozé rendeletek, eldirasok
érvényesitése,

» részvétel az éves, kozép-, és hosszU tavli beruhdzasi terv elkészitésében a
vezerigazgaté-helyettesek és féigazgatok egyuttmlikodésével, és a beruhazasok
pénziigyhdz, szamvitelhez kapcsol6déd gazdasagi iranyitasa, ellenérzése,

» a Tarsasag belsé szervezeti egységeivel vald egylttmiikdédés, ezek folyamatainak
ellenérzése annak érdekében, hogy mind a gazdasagossag elveinek, valamint mind pedig
a gazdaségi szabalyoknak megfeleljenek,

o a Koztisztasagi és a Hulladékgazdalkodasi Kézszolgaltatasi Keretszerzédés pénziigyi-
gazdasagi szempontbél torténs feliigyelete, a kapcsolédo éves koztisztasagi
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kézszolgaltatasi szerzédések gazdasagi elékészileteinek vezetése, a szerzoédésekben
régzitett éves varhaté értékek elkészittetése, valamint a negyedéves kozszolgaltatasi
beszamolé dsszedllitasanak biztositasa,

o a Tarsasag pénzeszkdzeivel valbé gazdalkodas iranyitasa, ellenérzése, adozasi feladatok
iranyitasa,

e a Tarsasag eszkdzeinek mozgasaval, Ssszetételével és értékvaltozasaival kapcsolatos
feladatok iranyitasa, ellenérzése,

o tarsasagi vagyon leltdrozasanak iranyitasa, ellenérzése, az eltérések megallapitasa,
intézkedés a hibak kijavitasara,
kapcsolattartds a Magyar Energetikai és Kézm(i-szabalyozasi Hivatallal (MEKH),
hulladékgazdalkodasi kézszolgaltatasi tevékenységgel osszefliggd tajékoztatasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitési rendszerének kidolgozésa és a folyamat
iranyitasa,

e hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi tevékenységgel sszefiiggd adatszolgaltatasok
elkészitésének koordindlasa a Nemzeti Hulladékgazdalkodasi Koordinalé és
Vagyonkezelé Zartkériien Mikodd Részvénytarsasag (NHKV Zrt.) részeére,

e a Tarsasag szelektiv hulladékgyijtési tevékenységeivel kapcsolatos adatszolgaltatasi és
szamlazasi kotelezettségek teljesitése az FM (OKTF-NHI) részére,

o kapcsolattartas az eldkezelést és hasznositast végzé partnerekkel, valamint a hasznosité
és koordinalo szervezetekkel,

o részvétel a hatésagok, feliigyeleti szervek, valamint az NHKV Zrt. altal végzett
ellenbérzéseken,

o kdzremiikodés a tarsasagi szinten atfogd vezetbi informaciés rendszer, elemzési és
informécié szolgaltatasi rendszer fejlesztésében,

e részvétel a munkahelyi polgari védelmi szervezet feladataiban, az azzal kapcsolatos belsé
eléiras(ok)ban meghatarozottak szerint.

Felel6sségi kore:

e a feladataiban felsoroltak végrehajtasaér felelésséggel tartozik. Az {izleti titkokrol,
valamint az adatvédelem ala tartozo6 adatokrdl illetéktelen személyek részére — barmilyen
formaban - tilos informaciét adni, vagy adathordozén munkahelyrél kivinni, ez a
munkakdri kotelezettség vétkes megszegését jelenti,

e az 4ltala iranyitott szervezeti egység folyamatosan eredményes és hatékony
mikodtetése,

e a vezetbje altal szoban vagy irasban megadott utasitasok, feladatok maradéktalan, a
Tarsasag célkitlizéseit szolgald végrehajtasa,

o konstruktiv egyittmiikédés mas szervezeti egységek vezetdivel,

a szakteriletre vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok, belsd utasitasok megismerése,
betartasa, végrehajtasa,

Hataskore:

o Az iranyitasa ala tartoz6 osztalyok munkavéllal6i feletti kozvetett, illetve a vezetok feletti
kdzvetlen munkaltatéi jogkor gyakorlasa. Kotelezettségvallalasi jogkdr a mindenkori
Vezérigazgatoéi Utasitas szerint.

o A feladatkdrében meghatérozott feladatok végrehajtésa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére kiterjed.
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4.5.1.1 Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Szervezeti egység vezetdje: pénziigyi és szamviteli osztalyvezets

Szervezeti felettese: gazdasagi igazgato

Helyettesités: A vezet6 tavolléte esetén — a kizarolagos munkaltatéi jogkdrdk kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijeldlt munkavallaléja helyettesiti, munkaltatéi jogkérében
a gazdasagi igazgaté az illetékes.

Feladata:

részvétel a Tarsasag pénziigyi befektetési eljarasainak és szabélyzatainak (Befektetési
Szabalyzat) kidolgozasaban, az elfogadott szabalyoknak megfelelé szervezet és
folyamatok kialakitasa, az ennek megfelel6 folyamatos mikédés biztositasa,

a cég és a szabdlyozasi kornyezet aktudlis és valtozé helyzetéhez illeszkedd
finanszirozasi megoldasok, illetve befektetési lehetdségek elemzése, tajékoztatas errél a
tulajdonosok és vezetés részére, elfogadas esetén gondoskodis a bevezetésrél,
alkalmazasral,

részvétel a Tarsasag lzleti terveinek elkészitésében,

a Téarsaséag folyamatos likviditasanak biztositasa,

idoszakos pénzugyi, likviditasi tervek, valamint a teljesitésiikrél sz6l6 adatszolgaltatasok,
beszamolok elkészitése,

a likviditasi tervek elkészitéséhez szlikséges szervezeti egységekkel valé koordincid
biztositasa,

a Tarsasag készpénzkezelési folyamatainak (Pénzkezelési Szabdalyzat) kidolgozasa és
készpénzellatasanak folyamatos biztositasa. A fOpénztar és a pénzkezeld helyek
bevételeinek és kiadasainak kezelése, rogzitése és ellendrzése, szigorti szémadasu
bizonylatok kezelése és a pénzkezels helyek ezekkel torténé eliatasa,

‘bankokkal és a pénzellatasban részt vevé mas szervezetekkel val6 kapcsolattartas,

gondoskodik a sziikséges fedezetek, garanciak megnyitasarol, esetleges értékpapir
vasarlasrol valamint kezeléstkrél,

a napi bankforgalmak régzitése, szallitéi - és vevéfolyészamlak kezelése, informaciok
biztositasa az érintett szervezeti egységek szamara,

szallitéi szamlak ellendrzése és régzitése, szallitéi partnerek torzsadat kezelése, a
befogadott szamldk és egyéb fizetési kételezettségek igazoltatdsa, kdnyvelése és
elektronikus atutalasanak lebonyolitasa,

szerzédés tervezetek, kozbeszerzési Ugyletek pénzigyi, szédmlazasi, adbészempontt
véleményezése,

az adatfeldolgozas folyamatos ellenérzése, annak biztositasa, hogy a szolgaltatasok a
szerzédésekben foglalt médon és paraméterekkel torténjenek. Jelzi, amennyiben a
Térsasag érdekei, illetve a valtozd jogszabalyok az arak, illetve a szerzédéses feltételek
modositasat igénylik,

szolgalati utak pénziigyi fedezetének biztositasa,

a transzferdrak szabalyzatanak elkészitése és alkalmazasuk ellenérzése, az érintett
partnerekkel valé kapcsolattartas,

gondoskodik a tarsasag szolgaltatasainak és egyéb kdveteléseinek szamlazasardl, a
szervezetbdl beérkezett bizonylatok alapjan,

a tarsteriletekkel egyiittm(ikddve gondoskodik a szamlazds addszabalyoknak valo
megfelelésérdl, egyuttmiikédik az idészakos AFA bevallasok elkészitésében,
kézrem(ikodik a Tarsasag elszdmolési, adozasi ellendrzéseinél,
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a Tarsasag értékesitett szolgaltatasairl értékben és naturdlidkban a bizomanyosi
értékesitéseirdl értékben adatot biztosit a tulajdonos, a vezetés és az NHKV részére az
idészakos elszamolasokhoz,

az NHKV részére atadandoé adatok biztositasa érdekében egyezteti az elszamolasokat a
Dijbeszeddvel,

biztositja az energia-eladas specidlis szamlazasi, pénziigyi folyamatainak lebonyolitasat,
kapcsolatot tart a sajat szamlazasu tigyfelekkel és gondoskodik a kiszamlazott bevételek
behajtasarél. Rendszeres idészakonként és esetenként fizetési felszolitasokat,
egyenlegkdzltk és kamatlevelek kiildése a bevételek beszedése érdekéeben,

tobbszintl behajtasi tevékenység mikodtetése, reklamacidk kezelése, helyszini
ellenérzések, egyeztetések a partnerekkel,

fizetési meghagyasokat, pereket, végrehajtasi eljarasokat kezdeményez, kapcsolatot tart
a megbizott kilsé irodakkal, kezeli az Ugyfelek reklamacioit, amennyiben azt a
kiszamlazott szolgaltatas pénziigyi rendezése igényli, és tsszefogja a reklamacidban
érintett tarsterliletek informacioit, koordindlja eljarasukat,

bejelenti a hitelezbi igények felszamolas, végelszamolas és csod eseten,

mindsiti a koveteléseket, elemzéseket, statisztikakat készit a partnerkapcsolatokrol és a
kévetelések behaijtasi lehetéségeirél, elkésziti az értékvesztésre és leirdsra javasolt
kovetelések kimutatasat,

a fékonyvi zarasoknal adatot szolgaltat a beszamoldhoz a Tarsasag kovetelései és
kételezettségeirél,

ellendrzi a cég informatikai rendszerében szerepl6 adatok helyességét és teljes koriiségét
és kezdeményezi az érintett teriileteknél az adatok helyességének helyreallitasat,
ellenérzi az alvallalkozokkal és az agglomeracios partnerekkel valé elszamolasokat, és
kezdeményezi az érintett teriileteknél az adatok helyességének helyreallitasat,

a Tarsasag ligyfélkapcsolati adataiban és elszamolasi folyamataiban ellenérzi a bizonylati
fegyelmet és hianyossag esetén javittatja a szakteriilettel a hibat, illetve hianyossagot,
részt vesz a pénziigyi tervezéshez, adézashoz, kiils6 szervezetekkel valé elszamolashoz
kapcsolodd informatikai rendszerek ki- és atalakitasaban, mikodtetésében, jelzi a
gazdasagi feltételek, illetve jogszabaly valtozasok miatt sziikséges valtoztatasi igényeket.
kézremiikodik a tarsasagi szinten atfogé vezetdi informacios rendszer elemzési és
informécié szolgaltatasi rendszer fejlesztésében,

targyi eszkdzok aktivaldsaval, kolcsdnzésével, athelyezésével, selejtezésével
kapcsolatos Ugyintézés,

alapbizonylatok (szallitéi szamlak, bank- és pénztarbizonylatok, stb.) fékényvi kényvelése,
értékcsokkenés kiszamitasa és kezelése,

a tarsaséag leltarozassal kapcsolatos feladatainak irdnyitasa,

iranyitia és kozvetlenil kézremikodik a Tarsasag vagyontargyainak leltarozasaban,
ellenérzésében, a leltari munka ltemezésében,

anyagkészlet kényvelés, bizonylatok ellendrzése, javitasa, készletellendrzés, adatbazis
karbantartas, egységarképzés,

a munkahelyi és raktari anyagkészletek selejtezésében valé részvétel,

részvétel a raktari és munkahelyi anyagkésziet leltarakban, a leltar kiértékelése, eltérések
szamviteli elszamoltatasa,

feldolgozott alapbizonylatok egy példanyanak irattarozasa,

fékonyvi és analitikus nyilvantartasok egyeztetése, az eltérések tisztazasa,

havi és negyedéves zérlati munkakat megel6zéen a fékonyvi kényvelés helyesseégenek
ellenérzése, fokodnyvi kivonatok elkészitése,

negyedéves zérlat elkészitése utan a szamszerl, illetve szdveges beszamolohoz
szlikséges adatok biztositasa,
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id6szaki és éves mérlegbeszamolok elkészitése,

tarsasagi beszamol6 részeként a kiegészité melléklet elkészitése,

részt vesz az Uzleti Terv elkészitésében,

adozasi feladatok ellatasa,

jogszabalykdvetés és a modositasok miatt érintett belsé eldirasok frissitésének

kezdeményezése, valamint az érintettek tajékoztatasa,

adonaptér ésszedllitasa és folyamatos karbantartasa,

adotervezés, add optimalizacio és az adokockazatok feltarasa,

kapcsolattartas a hatésagokkal és az addvizsgalatok menedzselése,

szerz6dések véleményezése adbdzasi szempontbdl, adézasi kérdések megvalaszolasa,

adézasi tandcsadas a partner szervezeti egységeknek,

adodzasi nyilvantartasok és adatbazisok kialakitasa és folyamatos frissitése,

adobevallasok elkészitése hataridére, befizetések teljesitése, ellenérzése, korrekcidk

elvégzése,

o tervezési bazisadat szolgéltatas,

» vonatkozé belsd el6irasok ésszeallitasa és karbantartasa: tarsasagi Szamviteli Politika,
Szamlarend, Eszk6zok és forrdsok értékelési szabalyzata, és Eszkézok és forrasok
leltarozasi szabalyzata,

o selejtezési feladatokkal kapcsolatos vagyongazdalkodast és a kozszolgaltatasra
kbtelezett, illetve az azon kivil maradé gazdalkodé szervezetekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat ell4tja,
szervezi a Tarsasag selejtezési feladatait,

* elkésziti a leltarozasi és selejtezési szabalyzatot, s az ezzel kapcsolatos belsé elbirasokat.

Felel6sségi kore:

Pénziigyi tervezés,

kbvetelesekkel, kbtelezettségekkel és ezek térzsadataival kapcsolatos adatok kezelése,
készpénzkezelés, befektetések finanszirozasi ugyletek kezelése,

banki kapcsolatok, banki atutalasok bonyolitasa,

szamlazas, behajtasi (kotbér, kamat, kar és egyéb kbvetelések) tevékenység.

a gazdasdagi események rogzitése értékben,

adozasi nyilvantartasok és adatbazisok kialakitasa és folyamatos frissitése,

id6szaki és éves beszamolok elkészitése,

tarsasagi beszamol6 részeként a kiegészité melléklet elkészitése.

Hataskore:
o A feladatkdrében meghatarozott feladatok vegrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére kiterjed.

4.5.1.2 Kontrolling Osztaly

Szervezeti egység vezetéje: kontrolling osztalyvezets
Szervezeti felettese: gazdasagi igazgato

Helyettesités: A vezeté tavolléte esetén — kizarlagos munkaltatéi jogkdrék kivételével —
szakmai kérdésekben a szakteriilet erre kijelolt munkavallaléja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatéi jogkérében a gazdasagi igazgaté az illetékes.
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Feladata:

A Tarsasag Uizleti tervezési, statisztikai jelentési és adatszolgaltatasi feladatainak ellatasa. A
tarsasag kontrolling feladatainak elvégzése a bels6 Gnelszamolasi egységeken, és a
koltségfelelési rendszeren keresztill. A Tarsasag tevékenységeinek ellatasahoz sziikséges
tizemanyagok gazdalkodasaval kapcsolatos teendok ellatasa. Az Osztaly adminisztracios és
adatszolgaltatasi tevékenységének elvégzése.

Ezen belll:

a Tarsasag éves Uzleti Tervének elkészitése (a tervezési folyamat koordinalasa, Uzleti
Terv szamitasainak elvégzése, résztervek készitése az illetékes tertiletek vezetdinek
bevonasaval, az Uzleti Terv kiadasa, a jévahagyott tervek sziikség szerinti modositasara
vonatkozo javaslatok kidolgozasa),

a Tarsasag kilsé6- és belsé gazdasagi kornyezetének vdltozasainak, a
szabalyozérendszerek médosulasainak figyelemmel kisérése, ezek hatasainak
vizsgalata, sziikség esetén a szilkséges beavatkozasra térténd javaslattétel,

a Koztisztasagi Kozszolgaltatoi Szerzédés targyévi mellékleteinek elkészitése, a teljesités
nyomon kovetése,

o a kdzszolgaltatéi hulladékkezelési dij szakanyaganak ésszeallitasa,

részvétel Kdzszolgaltatdi Keretszerzédés tartalmi elemeinek kidolgozasaban,

a Kontrolling Szabalyzatban és mellékleteiben, valamint a hozzad kapcsol6dd
intézkedésekben, utasitasokban meghatérozott eljarasok, feladatok, adatszolgaltatasi
kotelezettségek betartasa és betartatasa,

idészaki adatszolgaltatas elkészitése a szolgaltatasi dij megallapitasahoz (tételes adatok
a  szolgaltatdsi  mennyiségekrdl, az eszkozéllomanyrél, stb.)  Nemzeti
Hulladékgazdalkodasi  Koordindlé  és  Vagyonkezeld — Zartkérien — MUlkodo
Részvénytarsasag (NHKV Zrt.) részére,

a kozszolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos egyéb adatszolgéltatas elkészitése az
NHKYV Zrt. részére,

az éves hulladékgazdalkodési kézszolgaltatdsra vonatkozo adatszolgaltatas (részletes
mennyiségi adatok a kdézszolgaltatas naturaliairol, valamint a tevékenységek kéltségeirdl,
az eszkozallomanyrol stb) elkészitése a Magyar Energia- és Kézmiiszabalyozasi Hivatal
(MEKH) részére

a negyedéves jelentésekhez szilkséges Ujra-hasznositasi és artalmatlanitési bizonylatok
partnerektél torténd beszerzése, egyeztetése, a jelentésbe beépitese.

napi adatszolgaltatas készitése az NHKV részére a Tarsasag és Alvallalkozoi altal
begyijtott hulladékok tipusarél és mennyiségérdl,

kapcsolattartas az elékezelést és hasznositast végzo partnerekkel, valamint a hasznositd
és koordindl6 szervezetekkel,

részvétel a hatosagok, felligyeleti szervek, valamint az NHKV Zrt. éltal veégzett
ellendrzéseken,

a gazdalkodasra vonatkoz6 beszamolok elkészitése a Tarsasag FellgyelSbizottsaga,

tulajdonosa, valamint a Févarosi Onkormanyzat részére,

havi kontrolling jelentések dsszeéllitasa,

kézremiikddés az éves beszamol6 elkészitésében,

az Uzleti Tervben meghatérozott tarsaségi koltségkeretek betartatasanak figyelemmel
kisérése, az eltérések jelzése,

a Tarsasag belsd elszamolasi szervezeti egységeinek meghatarozasa, valamint
gazdalkodasuk feliigyelete és tamogatasa, értesitésiik a terv- és tényadatokrol, azok
rendszeres alakulasardl, a tervtél vald eltérések okainak elemzése, a beavatkozast
igényl6 terlletek kijeldlése,
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havi 6nelszamolasi egység jelentések készitése,

a tarsasagi belsé szolgaltatasok tarifarendszerének (belsé elszamolasi egységarak)
kialakitasa és karbantartasa, a kéltségatterhelések rendjének fellgyelete,

szakterlleti bizonylati fegyelem betartasanak ellenérzése,

a Tarsasag szamviteli politikajaba illeszkedd Onkoltség szamitasi, valamint belsé
egységek kozétti elszamolési szabalyzat kialakitésa és folyamatos karbantartasa,
koltseghelyek, koltségviselék meghatarozasa — kéltséghelyek esetében a gazdalkodasi
egysegek éves bértervét meghatarozé Humanpolitikai lgazgatosag egyetértésével -,
folyamatos karbantartasa,

egyedi kalkuléciok és gazdasagi elemzések végzése,

részvétel a vezetdi célprémium-feladatok meghatarozasaban és értékelésében,

operativ elemzési feladatok elvégzése a kdltség-felhasznélas hatékonysaganak névelése
a vezetdi dontéstamogatas érdekében,

a gazdasagi tervezéshez és a kdltséggazdalkodashoz kapcsolodé  informatikai
rendszerek kialakitasa és miikédtetése,

részvétel tarsasagi szinten atfogd vezetdi informacios rendszer, elemzési és informacio
szolgaltatasi rendszer kiépitésében és mukodtetésében,

tarsaségi szintl naturdlia adatok feldolgozasa és eldkészitése a vezetdi szamvitel
részére,

a statisztikai adatok folyamatos vizsgélata, elemzése és ez alapjan a szikséges
kovetkeztetések levonasa, errdl a Tarsasag vezetésének és az érdekelt szervezetek
vezetbinek tajékoztatasa,

a Tarsasag gazdalkodaséardl, szolgaltatasairdl, termelésérs (naturaliak is) folyamatos
statisztikai és egyéb adatgyiijtés, a kilsé (NHKV, KSH, tulajdonos, Févarosi
Onkormanyzat, feliigyeleti szervek) és belsé adatszolgaltatas biztositasa,

a Tarsaséag egységei altal naponta kibocsatott menetlevelek és géplizemnapldk kezelése,
teljes kord ellenérzése, irattarozasa,

a feladok elvégzése soran feltart hibak javitasa/javittatasa,

az Uzemanyag felhasznalasi Szabalyzat és mellékleteinek, valamint a kapcsolédé
intézkedéseknek, utasitasoknak elkészitése, és folyamatos karbantartasa

» az Uzemanyag gazdalkodassal kapcsolatos beszamoldk elkészitése,

szerzédések véleményezése kontrolling szempontbél,

fedezeti igazolasok kiadasa a kézbeszerzési, a TBE (tarsasagi beszerzés) és egyéb
beszerzési eljarasok inditasahoz,

minden olyan tevékenység ellatasa, amelyet a jogszabaly, vagy felsébb hatosagi
intézkedés, illetve a Tarsasag vezetésége a Kontrolling Osztaly hataskoérébe utal.

Felel6sségi kore:

uzleti titkok megtartasa, ezek atadasa arra illetéktelen személynek, valamint munkahelyrél
valo kivitele barmilyen formaban tilos,

a feladatai kozé tartozé adatok, kimutatasok hataridére, a kivant formaban valé
elkészitése, illetve dokumentalasa,

jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban bekévetkezd valtozdsok figyelemmel kisérése,
betartasa, alkalmazasa,

hataskérébe tartozo belst eldirasok elkészitése és folyamatos aktualizalasa.

Hataskore:

A feladatkdrében meghatarozottak végrehaijtasa érdekében hataskére a Téarsasag egész
terlletére kiterjed.
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4.5.2 Uzletfejlesztési Igazgatésag

Szervezeti egység vezetbje: lizletfejlesztési igazgatod

Szervezeti felettese: stratégiai vezérigazgato-helyettes

Helyettesités: A vezet tavolléte esetén — a kizarélagos munkaltatéi jogkorok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijelélt munkavallaléja helyettesiti, munkaltat6i jogkdrében
a stratégiai vezérigazgat6-helyettes az illetékes.

Feladata:

a vallalati fejlesztések projektszemléletii lebonyolitasa,

a hulladékgazdalkodashoz, koztisztasdghoz és vallalati mikoédéshez kapcsolodé
szolgaltatasok, termékek, aruk értékesitése,

Tarsasagunkkal szerzédéses viszonyban all6 teleplléseken a hulladékgazdalkodasi
kézszolgaltatas koordinacidja a vallalaton bellil és kivdl,

az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek vezetdinek kozvetlen, a szervezetek
kozvetett vezetése, feladatok kiadasa, szamon kérése, ellenérzések végrehajtasa,
biztositja az egyes, iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek megfeleld mikédéséhez
szlikséges feltételeket,

a szervezeti egységek mikodésével kapcsolatos fejlesztési lehetéségek feltarasa és
megvaldsitasa,

az alarendelt szervezeti egységek tevékenységén keresztiil nyomon koveti a Tarsasag
miikodésének eredményességét, hatékonysagat, javaslatot tesz annak fejlesztésére,
kiemelten az egyes tarsasagi (tobb szakterlletet érinté) keresztfunkcionalis folyamatok
vonatkozasaban.

koordinalia a vallalati stratégia megalkotasat, nyomon koveti a hatalyos stratégia
megvaldsitasat,

hiteles és teljes korl adatot szolgéltat a hozza tartozé terilletek tevékenysegeérdl és a
véllalati gazdalkodasra gyakorolt hatasardl,

a Tarsasag szolgaltatasi és egyéb tertileteire vonatkozé értékesitési feladatok felligyelete,
az ligyfélszolgalati tevékenység felligyelete, fejlesztese,

személyes és elektronikus Ugyfélfogadés biztositasa,

a Tarsasag projektjeinek teljes korii koordinacidja az alapétlet megszuletésetdl a projektek
zarasaig, azt kévetd Uzemeltetésre térténd atadasa és a projekiek utdkovetése,

a Tarsasagi projektétletek felkutatasa, generalésa, kivizsgalasa,

o felsbvezetdi jovahagyas alapjan a sajat és kulsé forrasbél finanszirozott projekiek

megvaldsitasa,

a projektek megvalésitasat kévetden azok zarasa, lzemeltetésre torténd atadasa, a lezart
projektek monitoring szakaszaban meghatarozott feladatok ellatasa,

mas szervezetekkel (pl: Budapest Févaros Onkormanyzataval) kézésen bonyolitott
projektek kapcsan kapcsolattartas, valamint a meghatérozott feladatok Tarsasagon belili
koordinacidja,

kozrem(ikédik a projekteket érintd tarsasagi beszerzések és kozbeszerzeések
megtervezésében, lebonyolitasaban,

Tarsasagon belil a projekt és folyamat alapu szemlélet erdsitése és fejlesztése,
projektmenedzsment szinvonalanak novelése,

kézremUikodik az éves kozép-, és hosszu tavl beruhazasi tervek elkészitésében,

o a tarsasagi feladatokhoz kapcsolodd kutatdsi, fejlesztési, innovacios lehetéségek

felkutatasa, ezek koordinalasa,
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o feladatai ellatdsa soran folyamatosan kapcsolatot tart az érintett tars szervezeti
egységekkel.

Felelésségi kore:
» A feladataiban felsoroltak végrehajtasaért felelésséggel tartozik.

Hataskore:

¢ A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében a Tarsasag egészére
kiterjed.

4.5.2.1 Ugyfélkapcsolati Osztaly

Szervezeti egység vezetéje: ligyfélkapcsolati osztalyvezetd
Szervezeti felettese: (izletfejlesztési igazgaté

Helyettesités: A vezetét tavolléte esetén — a kizarélagos munkaltatéi jogkorok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijelslt munkavéllaléja helyettesiti, munkaltatoi jogkérében
eljarva az (izletfejlesztési igazgaté az illetékes.

Feladata:

* a Tarsasdg hulladékgazdalkodasi és koztisztasagi tevékenységével Osszefliggd,
lakossagi lgyfelek és gazdalkodd szervezetek részére nyujtott szolgaltatasokkal
kapcsolatos ligyféligény kezelése és tgyintézési folyamatok koordinacidja,

* a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos termékek kis,- és nagykereskedelmi
értékesitése,

* hulladékkezeléssel és kdztisztasagi feladatokkal kapcsolatban tajékoztatasok, folyamatos
kapcsolattartasi tevékenység, panaszok, bejelentések kivizsgaldsa, a sziikséges
intezkedések megtétele,

e személyes, telefonos és elektronikus ligykezelés biztositasa,

» az Ugyféladatbazis naprakész karbantartasa.

» agglomeréacios telepllésekkel kapcsolatos Ugyfélszolgdlati feladatok telies kord
elvégzése,

Ugyféligények, szokasok valtozasanak folyamatos nyomon kévetése,

o Ugyfelvisszajelzések alapjan javaslattétel az ugyfélkezelési folyamatok fejlesztésére, Gj
folyamatok inditasara, a piaci valtozasokra valo aktiv reagalasokra,

» szolgaltatasi kor ugyféligényeknek megfeleld karbantartdsahoz esetleges bévitéséhez
informaciok biztositasa,

 az ugyfelszolgalati tevékenység fejlesztése,
feladatai elldtdsa soran folyamatosan kapcsolatot tart az érintett tars szervezeti
egységekkel, amelyektdl kapott szakvélemények alapjan ad tajékoztatast az Ugyfeleknek,

» a Tarsasag hulladékgylijté-zsak és tevékenysége soran felhasznalt egyéb zsaktipusok
beszerzési és értékesitési feladatai,

e a Tarsasag hulladékgydijtési, kezelési tevékenysége soran keletkezett haszonanyagok
értékesitése, mely magaban foglalja a haszonanyag NHKV Zrt-nek térténé atadasat, a
tarsasagi kozvetlen értékesitését és a bizomanyosi értékesitést,

* akiemelt gazdalkodé szervezeti és intézményi ligyfelek részére hulladékgytijtési, kezelési
tevékenységgel &sszefiiggé szolgaltatasok kapcsan értékesités, kapcsolattartas,
tgyféligények kezelése, a szolgaltatas szinvonalanak fejlesztése.
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o Tarsaséag koztisztasagi tevékenységével dsszefliggé szolgaltatasok kapcsan értékesités,
kapcsolattartas, ligyféligények kezelése,

e a Tarsasag feleslegessé valt vagyontargyainak értékesitése és ahhoz kozvetlendl
kapcsolodé feladatok,

e a Tarsasag altal termelt villamos energia értékesitési folyamatdnak koordinalasa a
Hulladékkezelési Igazgatdsaggal, mint igénylé tertlettel egylttmikodve, ideértve
palyazati felhivas ajanlatok készitése, szerzOdések elbkészitése, szerzbdéskoteés,
palydzatok koordinalasa, nyomon kovetése,

» a haszonanyag értékesitése kapcsan kapcsolattartas az NHKV Zrt-vel és a felvasarlokkal,

e a piaci viszonyok folyamatos elemzése, a Tarsasdg piaci helyzetének erdsitése, bbvitése,
Uj értékesitési lehetéségek vizsgalata,

o értékesitési és ligyfélszolgalati tevékenységhez szilkséges eréforrasok tervezése és
hozzarendelése, nyomon kévetése és ellenbrzése,

e a Tarsasagunkkal szerzddésben all6, gazdéalkodd szervezet részére hulladékgydjtési
tevékenységet végzé alvallalkozokkal kapcsolatos lgyintézési feladatok ellatasa,
kapcsolattartas, reklamaciok, bejelentések Ulgyintézése, nyilvantartasok, statisztikak
vezetése.

FelelGsségi kore:

o Ugyfél elégedettségi szint karbantartasa és ndvelése.
e A lakossagi és gazdalkodo szervezetek igényeinek magas szinvonalon térténd
kezelése.

Hataskore:

¢ A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a Tarsasag
egészére kiterjed.

4.5.3 Beszerzési és Logisztikai Igazgatésag

Szervezeti egység vezetdje: beszerzési és logisztikai igazgato
Szervezeti felettese: stratégiai vezérigazgato-helyettes

Helyettese: A vezetd tavolléte esetén — a kizarélagos munkaltatéi jogkordk kivételével -
szakmai kérdésekben a szakterllet kijelolt munkavallaléja helyettesiti, munkaltatéi jogkdrében
a stratégiai vezérigazgato-helyettes az illetékes.

Feladata:

a Tarsasag beszerzési, beruhazasi, és logisztikai tevékenységének iranyitasa

a beszerzésekre vonatkozé szabalyzatokelkészitése és kezelése,

a teljes Beruhazasi Terv elkészitése,

az év kézben felmeriild, elére nem lathaté igények 6sszegzése, tervekhez valo illesztése,

illeszkedésének vizsgalata,

az éves Beszerzési Terv készitése és nyomon kovetése, negyedéves aktualizalasa,

o az éves Kbzbeszerzési Terv dsszedllitasa és negyedéves aktualizalasa,

e a raktari és munkahelyi készietekre vonatkozé leltar lebonyolitdsanak iranyitasa és
ellenérzése,

e a beszerzések inditasanak engedélyezése,
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a beszerzett cél- és munkagépek, valamint gépjarmivek és egyedi targyi eszkdzok
Uzembe helyezési eljarasanak lefolytatasa, a jévahagyott lizembe helyezési engedély
alapjan allomanyba vétel kezdeményezése,

az éves beruhazasi kerettel valo gazdalkodds, a pénziigyi fedezet felhasznalasanak
folyamatos ellenérzése,

a Tarsaség hintéanyag és Gizemanyag ellatasanak biztositasa,

a beszerzések szerzodés- és terv szerinti megvaldsitasanak penzigyi ellenbrzése,
szerzédésszegés esetén kartéritési igény érvényesitése,

minimum-maximumkészlet készlet, tartalékkészlet kezelése,

az lgazgatdsagra vonatkozé éves képzési terv, ingatlan beruhazasi terv, gépjarmi
beruhazasi terv, Informatikai beruhézasi terv és egyéb beruhazasi terv dsszeallitisa az
igazgatdsag igényeinek megfeleléen,

adatszolgaltatas a KSH, illetve a felligyeleti szervek felé,

a Tarsasag tulajdonaban Iévé Uzemanyag kutak mikodésének biztositasa, Uzemeltetése,
iranyitasa és felligyelete,

a Tarsasag tulajdonaban lévé hidmérlegek mikédésének biztositasa, Uzemeltetése,
iranyitasa és felligyelete,

a Tarsasag tulajdonaban Iévé raktarak mikédésének biztositasa, Uzemeltetése,
iranyitasa és felligyelete,

a rendelések szallitok altal toérténé teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése, a
felmerGild kétbérigények érvényesitése,

a Tarsasag Kdzponti Szerzédés-nyilvantartasi Rendszerében a szerzédésvéleményezés
elvégzése,

a beszerzési folyamatok szabalyozasa és betartatasa,

a beszerzési eljarasok rendjének meghatarozasa a részekre bontas tilalmara vonatkoz6
szabalyokra tekintettel

a beszerzési eljarasban kétettett szerz6désekhez kapcsolddo szamlak szerzé6dés szerinti
megfeleléségének, kifizethetéségének igazolasa.

Felelésségi kore:

* A munkavégzés soran alkalmazott, vagy tudomasara jutott, a Tarsasag tevékenységeire

vonatkoz6 vagy azzal kapcsolatos minésitett adatok, tzleti titoknak mindstlé informacidk
megbrzése.

Hataskore:

A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére kiterjed.
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4.5.3.1 Beszerzési Osztaly

Szervezeti egység vezetdje: beszerzési osztalyvezetd

Szervezeti felettese: beszerzés és logisztikai igazgatd

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — a kizarolagos munkaltatoi jogkorok kivételével -

SZa

kmai kérdésekben a szakteriilet kijelolt munkavallaléja helyettesiti, munkaltatéi jogkdrében

a beszerzési és logisztikai igazgat6 az illetékes.

Feladata:

® o o o ¢ o

a Tarsasag kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzesi tevékenységének operativ
felligyelete és koordinalasa,

a Tarsasag szervezeteinél el6forduld beszerzési tevékenységek elékészitésének szakmai
segitése,

a beszerzések és a kapcsolodo feladatok lebonyolitasa,

beszerzési szerzddések elkészitése, megkdtésével kapcsolatos ligyintézeés,

a Tarsasag beszerzésre vonatkozo szabalyzatanak eldkészitése

az éves beszerzési igények felmérése, majd a Beszerzési terv elékészitése és nyomon
kovetése,

kozrem(ikédés a Beruhazasi Terv 6sszeallitasaban

a beszerzési folyamatok koordinalasa

a befejezetlen és izembe helyezett beruhazasok nyilvantartasa,

a piackutatasok végzése a gazdasagosabb beszerzési forrasok feltarasa érdekében,

a Tarsasag szint(i beszerzési igények 6sszegylijtése, a vonatkozo eljaras meginditasa;
a beszerzési eljarasban kétettett szerzédésekhez kapcsolodo szamlak érdemi, szamszaki
egyeztetése, ellenérzése/ellendriztetese,

az Integralt Vallalatiranyitdsi Rendszer beszerzési és logisztikai moduljanak
lzemeltetése, felhasznalék tamogatasa,

igények kezelése, megrendelések kiadasa,

szerzédések terhére lehivhato dsszegek nyilvantartasa, tilrendelések megakadalyozasa

adatszolgaltatds a tarsosztélyoknak.

Felel6sségi kore:

A Tarsasdg beszerzési, miszaki beruhazasi, tevékenységéhez szukséges alapvetd
feladatok ellatasa érdekében onalléan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

Az alapvetd feladataihoz kapcsolodd belsé szabalyzatokban foglaltak végrehajtasanak
ellenérzése.

Feladataihoz tartozd tevékenységek hataridében térténd ellatdsa, a vonatkozd
jogszabalyok és bels6 szabalyozasoknak megfeleléen.

Hataskore:

o A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a
Tarsasag egészére kiterjed.
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4.5.3.2 Kozbeszerzési Osztaly

Szervezeti egység vezetdje: kézbeszerzési osztalyvezetd
Szervezeti felettese: beszerzési és logisztikai igazgaté

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — a kizarélagos munkaltatéi jogkorok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijelit munkavallal6ja helyettesiti, munkaltatoi jogkdrében
a beszerzési és logisztikai igazgaté az illetékes.

Feladata:

* a Tarsasdg kozbeszerzési értékhatart eléré beszerzési tevékenységének operativ
felligyelete és koordinalasa,

¢ a Tarsasdg szervezeteinél elSforduld kdzbeszerzési tevékenységek elbkészitésének

szakmai segitése,

a kdzbeszerzések és a kapcsolodoé feladatok lebonyolitasa,

a kdzbeszerzési szerz6dések megkétésével kapcsolatos tigyintézés,

a Tarsasag kézbeszerzésre vonatkozé szabalyzatanak el6készitése

az eves Kdzbeszerzési terv eldkészitése és nyomon kovetése,

a kozbeszerzési folyamatok koordinalasa,

adatszolgaltatas a tarsosztalyoknak.

Feleldsségi kore:

* belsd szakért6i allasfoglalasok kiadasa,

* a Kozbeszerzési Hatosag Hirdetményellenérzési Fbosztalya altal kezdeményezett
modositasok adott esetben térténé atvezetése,

* ajanlattételi/ajanlati, részvételi felhivas és dokumentacio elkészitése az adott szaktertilet
miszaki specifikacidinak meghatarozasa szerint.

Hataskore:

¢ A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Térsasag
egészére kiterjed.

4.5.3.3 Készletezési és logisztikai Osztaly

Szervezeti egység vezetdje: készletezési és logisztikai osztalyvezetd
Szervezeti felettese: beszerzési és logisztikai igazgaté

Helyettesités: A vezeté tavolléte esetén — a kizarélagos munkaltatéi jogkérok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijeldlt munkavallaloja helyettesiti, munkaltatoi jogkérében
a beszerzési és logisztikai igazgato az illetékes.

Feladata:

» készletezési és logisztikai tevékenységének operativ iranyitasa, feliigyelete és
rendszeres ellenérzése Tarsasag készletezési és logisztikai tevékenységének operativ
iranyitasa, felligyelete és rendszeres ellenérzése,

* agazdalkodasi tervekben meghatarozott raktarkészleten beliil, minimalis anyagkészlettel
optimalis anyagellatas folyamatos biztositasa, a felhasznalasi tapasztalatokra épulé
anyagigeny meghatarozasa, az anyagmozgas legkedvezdbb feltételeinek biztositasa,

20. kiadas /Hatalybalépés datuma: 2021. februar 08. 60 [80] oldal



o SZERVEZETI ES MUOKODESI SZABALYZAT

e raktarkészletek feltdltése, illetve leépitése, raktarakba torténd, raktarakon belili és
raktadrak kozotti anyagszallitisok, Tarsasagon beliili egyéb fuvarozasi tevékenység,
raktari anyagok selejtezése, leselejtezett, vagy forgalombdl! kivont gépek, csoportosan
nyilvantartott targyi eszkdzok, lassan mozgd anyagok belsé hasznositasa,

o az Osztaly kezelésében lévd raktarak és (zemanyag kutak, valamint mérleghazak és
gépjarmiivek miikddésének biztositasa, lUzemeltetése,

o {izemanyagkészletek  biziositdsa, munkarendnek megfelelé  készletatallasok
megszervezése,

e hintdanyag készletezéssel, raktarozassal és mérlegeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasa,

o a raktari és munkahelyi anyagkészlet leltarak iranyitasa, a leltari munka (temezése,
ellenérzése, részvétel a leltar kiértékelésében, az eltérések kimutatasaban, valamint
intézkedés a hibak kijavitasara,

o a Tarsasagnal hasznalatos anyagok és a csoportosan nyilvantartott targyi eszkdzok — a
felhasznalé egységek elhelyezése szerint — kozponti és telepi raktarakban térténd
tarolasa, a készletgazdalkodasi feladatok ellatasa,

o Tartalékkészletek, minimum-maximumkészletek félévenkénti fellilvizsgalata,
meghatarozasa a felhasznalé teruletekkel egyeztetve,

o elfekvd és lassan mozgd anyagok évenkénti meghatarozasa, feltarasa,

o feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi eljarasaban valé részvétel,

o felligyeli és ellenbrzi a hataskérébe tartozé hazipénztaron keresztil torténd kifizetéseket,

o alapvet6 feladataihoz kapcsolédo6 szabalyzatok felulvizsgalata és elkészitése,

o adatszolgaltatas a tarsosztalyoknak é€s a hivatalos szervezeteknek.

Felelosségi kére:

o Készletezési és logisztikai tevékenységéhez szikséges alapvetd feladatok ellatasa
érdekében onalléan, teljes hataskérrel végzi feladatat.

e Az alapvetd feladataihoz kapcsoldédd belsé szabalyzatokban foglaltak végrehajtasanak
ellenérzése.

e Feladataihoz tartozé tevékenységek hatariddben torténd ellatasa, a vonatkozd
jogszabalyok és belsé szabalyozasoknak megfelelben.

Hataskore:
o A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag
egészére kiterjed.

4.5.4 Informatikai Osztaly

Szervezeti egység vezetéje: informatikai osztalyvezetd
Szervezeti felettese: stratégiai vezérigazgatd-helyettes

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén - kizarélagos munkaltatéi jogok kivételével - szakmai
kérdésekben a szakterlilet kijelolt munkavallaléja helyettesiti eseti jelleggel, munkaltatéi
jogkorében a stratégiai vezérigazgaté-helyettes az illetekes.

Feladata:

o a Téarsasag informatikai és telekommunikaciés koncepciéjanak kialakitasa, fejlesztése, az
informatikai stratégia céljainak megvalésitasa, az IT Iranyitasi Rendszer (IT Governance)
Szabalyzat szerinti mikodés szervezése és irdnyitasa,
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a Tarsasag informatikai infrastruktirajanak mikddtetése, az informatikai rendszerekkel,
szolgaltatasokkal kapcsolatos fejlesztési, lizemeltetési és tamogatasi tevékenységek
szervezése, sziikséges szabalyozas kidolgozasa, tovabbfejlesztése,

az integralt vallalatiranyitési, Ugyfélszolgalati, izemvitelt tamogat6 és Vezetsi Informacios
Rendszerrel kapcsolatos fejlesztési, hiba-bejelentési, tamogatasi és iizemeltetési
tevékenység elvégzése,

az Informatikai biztonségi koordinatori feladatok ellatasa,

az Informatikai és Informatikai Biztonsagi Szabalyzat kidolgozasa, karbantartasa,

a Tarsasag valamennyi nem technolégiai alkalmazasanak fejlesztése és miikddtetése,
tamogatasi tevékenység nyilvantartasa, a kapcsolodd tudasbazis folyamatos fejlesztése,
klls6 szakvallalkozasokkal operativ kapcsolattartdas a fejlesztési, lizemeltetési
tevékenységgel dsszefliggésben,

az uzemeltetési utasitasok, leirasok sziikség szerinti aktualizalasa,

az informatikai alapinfrastruktdra kézponti elemeinek fejlesztése és miikédtetése,

az informatikai eszkézok hasznalatat biztosité szerverek, kdzponti rendszertechnikai
szoftverek, halézati, adatbazis lizemeltetési, valamint informatikai menedzsment és
biztonsagi szoftverek fejlesztése, lizemeltetése és nyilvantartasa,

a kozponti rendszertechnikai eszkdzék és szoftverek lzemeltetésével kapcsolatos
tamogatasi tevékenység ellatasa, nyilvantartasa, a kapcsolodé tudasbazis folyamatos
fejlesztése, (izemeltetési események naprakész nyilvantartasa,

az informatika, telekommunikaciés, irodatechnikai és szérakoztaté elektronikai eszk&ézok
Uzemeltetése, azok sziikség szerinti javitasa, javittatasanak tgyintézése,

az altalanos céld informatikai irodai célu kliens szoftverek Gizemeltetése, tamogatasa,
informatikai help-desk rendszer fejlesztése, lizemeltetése, a rendszer folyamatainak
(incidens-, probléma- és valtozaskezelés) mikodtetése, feligyelete, rendszeres és
egyedi mlkédési statisztikak készitése, konfiguraciés adatbazis kezelése,

a Tarsasag kozponti sokszorosité (izemének miiksdtetése,

informatikai eszkdzdk selejtezésének elinditasa,

szemeélyekhez rendelt informatikai eszkdzok nyilvantartasa, pontos késziet vezetése,
karbantartasa,

informatikai szakmai témafigyelés, szolgaltatasok naprakész ismerete, Uj technoldgiak
megismertetése a tarsteriiletekkel, javaslat azok hasznalatara,

informatikai adatok mentése, archivalasa,

informatikai beszerzések (hardver, szoftver) (igyintézése, kézbeszerzések inditasa,
nyomon kdvetése, szallitasok, belizemelések intézése,

a beérkez6 informatikai anyag és szolgaltatas szdmlak érdemi, szamszaki ellenérzése, a
szamlak igazoltatasa,

informatikai oktatasok szervezése, sziikség szerinti javaslattétel a Szervezetfejlesztési
Osztaly felé,

informatikai rendelések szallitok altal torténé teljesitésének folyamatos figyelemmel
kisérése, a felmertl6 kétbérigények érvényesitése,

mobil és vezetékes telekommunikacios eszkdzdk nyilvantartasa, személyre kiadott
eszkoz6k koltségeinek elszamolasa, pénziigyi behajtas inditasa,

a Tarsasag telephelyei kozotti informatikai halézati rendszer miikédésének biztositasa,
koordinacidja,

részvétel az éves, kdzép-, és hosszu tavu informatikai beruhazasi terv elkészitésében,
részvétel a munkahelyi polgari védelmi szervezet feladataiban, az azzal kapcsolatos bels6
eléiras(ok)ban meghatarozottak szerint.

20.

kiadas /Hatalybalépés datuma: 2021. februar 08. 62 [80] oldal



0 FKF --vmocmoen SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Felelosségi kore:

o A Tarsasagnal lévé informatikai eszkdzokre, valamint a Tarsasagnal miikédé
alkalmazasokra terjed ki felelésségi kére.

¢ A munkavégzés soran alkalmazott, vagy tudomasara jutott, a Tarsasag tevékenységére
vonatkozé, vagy azzal kapcsolatos személyes adatnak, nemzeti mingsitett adatnak és
Uzleti titoknak minésulé informaciokat kételes megbrizni.

Hataskore:

o A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag
egészére kiterjed.

4.5.5 Kornyezetvédelmi és Mindségiranyitasi Osztaly

Szervezeti egység vezetdje: kornyezetvédelmi és mindségiranyitasi osztalyvezetd
Szervezeti felettese: stratégiai vezérigazgato-helyettes

Helyettesités: A vezetd tavoliéte esetén — a kizardlagos munkaltatéi jogkorok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijelolt munkavallaléja helyettesiti, munkaltatéi jogkorében
a stratégiai vezérigazgato-helyettes az illetékes.

Feladata:

¢ a Tarsasag kornyezetvédelmi tevékenységének koordinalasa, szervezése, ellenérzése és
ellatasa (ide nem értve az lizemeltetési feladatokat)

e a Tarsasag integralt iranyitasi rendszerét alkoté minéségiranyitasi-, kérnyezetkdzpontu-,
energiagazdalkodasi irdnyitasi-, kockazatmenedzsment elvek szerinti-, HACCP
rendszerének miikédtetése, fenntartasa, folyamatos fejlesztése,

o akkreditalt analitikai laboratérium mi(ikdtetése, akkreditalas muiszaki terllete szerinti
feladatok koordinalasa, szervezése, ellendrzése és ellatasa,

o a feladatkérbe tartozd, az eléz6 és a tovabbi bekezdésekben kérllirt (igyekben végzett
ellendrzések végrehajtasa, ennek kapcsan indokolt esetben az irat- és adat betekintési
jog gyakorladsa tarsasagi szinten (kivéve a HR személyi adatokat tartalmazé és a
Biztonsagi Osztaly altal korlatozott hozzaféréshez rendelt iratokat, adatokat, valamint az
Uzleti titoknak mindsitett iratokat),

e a Tarsasag tevékenységeihez és létesitményeihez kapcsolédd, kérnyezetvédelemmel
6sszefliggd engedélyezések gondozasa a tarsterilletek adatszolgaltatasai alapjan,

o a kornyezetvédelmi érdekképviselet ellatasa, javaslatiétel a kornyezeti terhelések
megel6zésére és csodkkentésére, a tevékenységek kérnyezeti hatasainak folyamatos
ellendrzése,

o a kdrnyezetvédelmi hatdésagi kotelezettségek teljesitésének koordinalasa, részvétel a
hatésagok telephelyi ellenérzésein,

o a szamviteli térvény alapjan javaslattétel kérnyezetvédelmi céltartalék képzésre,

o tarsasagi szintli projektek menedzselésében, tervezésében, Uj szolgaltatasok
bevezetésének, létesitmények tervezésenek és beruhazasainak elGkészitésében
kdrnyezetvédelmi szempontl véleményezése az elékészitési fazisban (az Uzletfejlesztési
Igazgatésag tajékoztatasa alapjan),

e a szolgaltatasi tevékenységekkel kapcsolatos és a megbizas alapjan elvallalt analitikai
laboratériumi vizsgalatok végzése,

o telepiilési szilard hulladék, talajfelszini és felszin alatti vizek és szennyvizek mintavétele,
valamint helyszini és laboratériumi vizsgalatai,
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* az integralt iranyitasi rendszer dokumentumainak aktualizalésa, illetve aktualizalas
céljabdl intézkedés kezdeményezése,

* az integralt iranyitasi rendszerre vonatkozé rendszer-szabvanyok szerint kidolgozott
el6irasok betartdsanak folyamatos ellendrzése, az integralt iranyitasi rendszer belsé
auditjainak tervezése, végrehajtdsanak koordinalasa, ertékelése, intézkedések
vegrehajtasanak nyomon kévetése,

* az integralt irdnyitasi rendszer kulsé fél altali auditjanak koordinalasa, kapcsolattartas,

* évi legalabb egy alkalommal az integralt iranyitasi rendszer mikédésének értékelése, a
felsé vezetés tajékoztatasa az értékelés eredményérdl, rendszerekkel kapcsolatos
donteéseinek  elfkészitése, a déntések kapcsan meghatarozott feladatok
megvaldsitasanak felligyelete,

* az integralt iranyitdsi rendszerhez kapcsolédé megbizésok, tevékenységi leirasok

kezelése, megbizottak munkajanak koordinalasa,

részvétel a kockazatmenedzsment rendszer mikddtetésében,

a Tarsasag méréeszkéz nyilvantarté rendszerének felligyelete,

belsé elbirasok kdzponti nyilvantartasanak vezetése és egységes kezelése,

belsd elbirasok kdzzététele,

részt vesz a munkahelyi polgari védelmi szervezet feladataiban, az azzal kapcsolatos

belsé elbiras(ok)ban meghatarozottak szerint.

Felel6sségi kore:

* A munkavégzés soran alkalmazott, vagy tudomésara jutott, a Térsasag tevékenységére
vonatkozd, vagy azzal kapcsolatos személyes adat-, nemzeti mindsitett adat- és (izleti
titoknak mindsiilé informaciokat kételes megérizni.

* A feladatkérében meghatarozott feladatok megfelelé végrehajtasa.

Hataskore:
* Afeladatkrében meghatarozott feladatok végrehaijtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére kiterjed.
4.6 HULLADEKGAZDALKODASI FOIGAZGATOSAG

Szervezeti egység vezetdje: hulladékgazdalkodasi féigazgato

Szervezeti felettese: vezérigazgatd, azzal, hogy a munkaltatéi jogokat felette — az
Alapszabaly VII. fejezet 4. pont a) alpontjigban foglaltak kivételével - a Téarsasag
Felugyel6bizottsaganak elnéke gyakorolja.

Helyettesités: A vezet6 tavolléte esetén — a kizardlagos munkaltatéi jogkérok kivételével -
szakmai kérdésekben az arra kijel6lt vezets helyettesiti eseti jelleggel, munkaltatéi jogkérében
a vezérigazgato az illetékes.

Feladata:

A hulladékgazdalkodasi féigazgaté részt vesz a Tarsasag iranyitasaban. Koteles a
jogszabalyokban és a belsé eldirasokban megszabott feladatokat végrehajtani, illetve a
kézvetlenll aldrendelt szervek vezetdivel végrehajtatni és a végrehajtast ellenérizni.

Ezen beliil:

* a stratégiai vezérigazgato-helyettessel egyiittm(ikodik a Tarsasag Uzleti stratégiajanak
elokészitésében és kidolgozasaban,
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o a Tarsasag Uzleti tervezéssel 6sszefliggd agazati tervkészitési feladatainak elvégzése, az
éves tervben meghatarozott feladatok koordinalasa, ellenérzése,

e a Tarsasag hulladékgazdalkodasi kdzszolgaltatasi tevékenységének megszervezése,
iranyitasa, ellenérzése és tovabbfejlesztése, a EU korkords gazdasagbeli kritériumok
elérése érdekében,

e Tarsasagon belll az 6nallé hulladékgazdalkodasi divizid, valamint az ahhoz igazodé
folyamatok kialakitasa,

e a Foéigazgatosag iranyitasa ala tartozé szakterlletek szakmai munkajanak figyelemmel
kisérése és 6sszehangolasa,

¢ a feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkOzpark biztositasa, lizemeltetése,

o éves beszamolok elkészitésében valb részvétel,

e Téarsasagunkkal szerzédéses viszonyban all6 agglomeraciés telepiiléseken a
hulladékgazdalkodasi kézszolgéltatds koordinacidja, rendkivilli, a kézszolgaltatast
akadalyoz6 helyzetek elharitasaban valé kézremiikddés,

e a hatosagokkal, 6nkormanyzati szervekkel torténé kapcsolattartas, ennek soran a
feladatok és a munkavégzés Osszehangolasa, tajékoztatas nyujtasa, informaciok
gylijtése,

o a terliletét érinté "Havaria” helyzetek kezelése és iranyitasa,
katasztréfavédelem ipari biztonsaggal és polgari védelemmel 6sszefiggd feladatainak
iranyitasa és koordinalasa, a feladatkérben eljarva a munkahelyi PV szervezet kialakitasa,
Tarsasagon bellli és kivili egyuttmlkédés gondozasa, a végrehajtds tervezése,
megvaldsitasa, fenntartasa és szilkséges esetben modositasa (a tiiz elleni védekezésrél
sz6l6 toérvényben régzitett tlizvédelmi feladatokat tovabbra is a Biztonsagi Osztaly latja
el). Feladatkérben egylttmiikodési kételezettség kozlése az érintett szervezeti egységek
felé,

e a Tarsasag érdekeit szolgalé képviselet az NHKV-val térténé szakmai egyeztetések
soran,

o alvallalkozoi kitettség csokkentése az FKF pozicidjanak stabilizalédasanak érdekében.

Felelosségi kore:
o A feladatkdrében meghatarozottak végrehajtasaért.
e A hataskérébe tartozé gazdasagi feladatok hatékony, eredményes kornyezetkimélo,
tgyfélkézpontd iranyitasa.
Hataskore:
¢ A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egész teruletére kiterjed.
4.6.1 Hulladék begyiijtési és szallitasi lgazgatésag

Szervezeti egység vezetdje: hulladék begylijtési és szallitasi igazgato
Szervezeti felettese: hulladékgazdalkodasi féigazgatd

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — kizardlagos munkaltatoi jogkorét kivéve - szakmai
kérdésekben a szakterlilet kijelélt munkavéllaiéja helyettesiti eseti jelleggel, munkaltatdi
jogkorében a hulladékgazdalkodasi féigazgato az illetékes.

Feladata:

e a Hulladék begylijtési és szallitasi Igazgatosag altal végzett, a févarosi kézszolgaltatas
keretébe tartozd, valamint azon kiviili hulladékbegytjtés, szallitAs megszervezése,
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iranyitasa, bonyolitasa, az ehhez kapcsolédoé feladatok elvégzése, a hulladékbegylijtés,
szallitas szinvonaldnak megtartasa, korszertisitése, a vonatkozo rendeletek, hatosagi
intézkedések, tarsasagi elbirasok betartasaval, a hulladékszallitasi lizemek altal
mkddtetett begy(ijtési rendszereken keresztiil,

az Ugyfélkapcsolati Osztaly altal kozvetitett feladatként, szerzédéses viszonyban nem allé
tarsasagoknal, intézményeknél és a lakossagnal esetileg keletkezett nem veszélyes
hulladék (vegyes, épitési tdrmelék, lom, zéld hulladék) elszallitasa, a kdzszolgaltatasi
feladatok ellatasanak veszélyeztetése nélkiil,

kézrem(ikodés a komplex hulladékkezelési ajanlatok tarsosztalyok altali kidolgozasaban,
a szolgaltatas helyszini feltételeinek, a szilkséges eszkdzoknek, valamint a szolgaltatas
mszaki tartalmanak meghatarozasa tekintetében,

a kllonbéz6 idény-munkarendek (téli, tavaszi, nyari, Oszi) Igazgatdsagot érintd részének
elkészitése,

a lakossagi és gazdalkodd szervezeti szelektiv gylijtési rendszerek miikédtetése,
irnyitasa, a szallitisi feladatok végrehajtdsa a hulladékszallitasi {izemek altal
mikédtetett begy(ijtési rendszereken keresztiil,

az éves lomtalanitasi akciék szervezése, a lomhulladék begyiijtés iranyitasa, felugyelete,

¢ az éves fenyéfagylijtési akciok szervezése, a begyiijtés iranyitasa, feligyelete,
* az lgazgatésag tevékenységével dsszefiiggs munkafolyamatok Miveleti Utasitasainak

kidolgozasa, karbantartasa,

a munkavegzés technoldgiai, miiveleti, kezelési utasitasainak kidolgozasa, folyamatos
karbantartasa,

a rendelkezésre &ll6 szallitokapacitas leggazdasagosabb kihasznaldsa érdekében a
hulladékgyUijt jaratok optimalis kialakitasa, karbantartasa,

az lgazgatdsag adminisztracios és adatszolgaltatasi tevékenységének elvégzése,

* az Igazgatosagot érint6 tervezési feladatok elvégzése, a Hulladék begydjtési és szallitasi

Igazgatosag tevékenységével dsszefiiggh kézbeszerzési eljarasokban valé részvétel,
szakmai véleményezés, részvétel a Tarsasagi projektekben,

a févarosban a gazdalkodé szervezetekkel kapcsolatos telepiilési szilard hulladékkezelési
részfeladatok ellatdsara Tarsasagunkkal szerzédétt az alvallalkozdi kir feladatokat ellato
célgépeinek nyilvantartasa,

a Hulladék begyijtési és szallitasi Igazgatésag altal végzett hulladék begyiijtési és
szallitasi feladatok végrehajtasanak, illetve a feladatokat végzé jaratoknak helyszini,
uritéhelyi és telephelyi ellenérzése,

* a tartalyellatéssal kapcsolatos, az Igazgat6sag hataskérébe tartozé feladatok ellatésa

Felelésségi kore:

o A hataskérébe tartozé gazdasagi feladatok hatékony, eredményes kérnyezetkiméls,

ugyfélkdzpontu ellatasa.

® A Fbévaros kozszolgdltatds keretébe tartozé, valamint azon kivili hulladékbegylijtés,

szalliths megszervezése, az ehhez kapcsolodo feladatok elvégzése, a hulladékbegytijtés,
szallitas szinvonalanak megtartasa, korszeriisitése, a vonatkozé rendeletek, hatosagi
intézkedések, tarsasagi szabalyozasok betartasaval.

Hataskore:

o A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hatdskére a Tarsasag

egész teriiletére kiterjed.
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4.6.1.1 Hulladékszallitasi Uzemek

Dél-pesti hulladékszallitasi Uzem, Eszak-pesti hulladékszallitasi Uzem, Budai
hulladékszallitasi Uzem

Szervezeti egység vezetdje: hulladékszallitasi Uzemvezetd
Szervezeti felettese: hulladék begydjtési és szallitasi igazgatd

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — kizarélagos munkaltatéi jogkorok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakterilet kijeldlt munkavallaldéja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatéi jogkérében a hulladék begydijtési és szallitasi igazgatd az illetékes.

Feladata:

e a Hulladék begylijtési és szallitasi Igazgatosag altal végzett, a févarosi kézszolgaltatas
keretébe tartoz6, valamint azon kivili hulladék begydtjtési, szallitdsi feladatok
végrehajtasa, azok szervezése, iranyitasa, bonyolitasa, a hulladékbegylijtés, szallitas
szinvonalanak megtartasa, korszerisitése, a vonatkozé rendeletek, hatdsagi
intézkedések, tarsasagi elbirasok betartasaval,

o az Ugyfélkapcsolati Osztaly altal kzvetitett feladatként, szerzédéses viszonyban nem &ll6
tarsasagoknal, intézményeknél és a lakossagnal esetileg keletkezett nem veszélyes
hulladék (vegyes, épitési tormelék, lom, zold hulladék) elszdllitasa, a kézszolgaltatasi
feladatok ellatasanak veszélyeztetése nélkiil,

e az adott Uzemhez tartozé gépjarmlvek, illetve célgépek Uzemeltetése, az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése,

e a gazdalkod6é szervezeti és intézményi szelektiv gy(ijtési rendszerek meghatarozott
kérének mikodtetése, irdnyitdsa, a begyljtési és szallitasi feladatok végrehajtasa,

¢ a szelektiv hulladékgyijté szigetek mellett illegalisan lerakott hulladékok jaratrendszerben
torténd elszdllitdsa, eltakaritdsa, a feladattal kapcsolatos munkadiszpoziciok
Osszedllitasa, felligyelete,

e az éves lomtalanitasi akcio el6készitésében vald részvétel, a lomtalanitas begydijtési és
széllitasi feladatainak végrehaijtas,

e az éves fenybfagylijtési akciok szervezése, lebonyolitésa, feligyelete,

o részvétel az lgazgatésaga tevékenységével Osszefliggd munkafolyamatok miiveleti
utasitasainak kidolgozasaban, karbantartasaban,

e a rendelkezésre all6 szallitbkapacitas leggazdasagosabb kihasznalasa érdekében a
hulladékgy(ijté jaratok optimalis kialakitasa, karbantartasa,

¢ az Uzemek adminisztracios és adatszolgaltatasi tevékenységének elvégzése,
az adott Gzemhez tartozé gépjarmiimosé Gzemeltetése,

e a Dél-pesti Hulladékszallitasi Uzem latja el a févarosi kézszolgaltatas keretébe tartozo,
valamint az azon kivili hulladékgydijtéséhez, szallitasahoz kapcsolodd, az Igazgatosag
hataskérébe esd hulladékgydijté tartaly ki- és visszaszallitasi feladatokat. Az Uzem
feladata a a tartalyellatassal kapcsolatos diszpoziciok folyamatos elkészitése, valamint a
rendelkezésre all6 szallitbkapacitas leggazdasagosabb kihasznalasa érdekében a tartaly
terit6-begydijté jaratok optimalis kialakitasa,

¢ az Eszak-pesti Hulladékszallitasi Uzem Iatja el a Hulladékhasznosité Mii Uzembél az
égetémdlvi salak szallitasat a lerakdba, vagy egyéb hasznositd, artaimatlanité helyre,
valamint a lerakobdl jol éghetd hulladék szallitasat a Hulladékhasznosité M(i Uzembe.
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Felelésségi kore:

A hataskérébe tartozé gazdasagi feladatok hatékony, eredményes kérnyezetkiméld,
ugyfélkézpontu ellatasa.

A Fbévaros kbzszolgaltatas keretébe tartozd, valamint azon kivilli hulladék begydijtési,
szallitasi feladatok elvégzése, a hulladékbegytijtés, szallitas szinvonalanak megtartasa,
korszerUsitése, a vonatkozo rendeletek, hatésagi intézkedések, tarsasagi szabalyozasok
betartasaval.

Hataskore:

A feladatkérében meghatérozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egész terliletére kiterjed.

4.6.1.2 Szelektiv hulladékszallitasi Uzem

Szervezeti egység vezetéje: hulladékszallitasi tzemvezetd

Szervezeti felettese: hulladék begydjtési és szallitasi igazgatd

Helyettesités: A vezet6 tavolléte esetén - a kizarélagos munkaltatéi jogkorok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakterlilet kijeldlt munkavallaldja helyettesiti eseti jelleggel,

mun

kaltatoi jogkérében a hulladék begyjtési és szallitasi igazgato az illetékes.

Feladata:

a Hulladek begylijtési és szallitasi Igazgatésag altal végzett, a févarosi kdzszolgaltatas
keretébe tartozé, valamint azon kivili szelektiv hulladék begytijtési, szallitasi feladatok
végrehaijtasa, azok szervezése, iranyitasa, bonyolitasa, a vonatkozé rendeletek, hatésagi
intezkedések, tarsasagi elbirasok betartasaval,

az Ugyfélkapcsolati Osztaly altal kozvetitett feladatként, szerzédéses viszonyban nem allo
tarsasagoknal, intézményeknél és a lakossagnal esetileg keletkezett nem veszélyes
szelektiv hulladék elszallitasa, a kdzszolgaltatasi feladatok ellatasanak veszélyeztetése
nélkiil,

az adott Uzemhez tartozo gépjarmiivek, illetve célgépek Uzemeltetése, az ezzel
kapcsolatos feladatok elvégzése,

a lakossagi szelektiv gy(jtési rendszerek meghatarozott mikadtetése, irdnyitasa, a
begy(ijtési és szallitasi feladatok végrehajtasa,

részvétel az Igazgatésag tevékenységével osszefliggs munkafolyamatok muiveleti
utasitasainak kidolgozasaban, karbantartasaban,

a rendelkezésre allé szallitokapacitas leggazdasagosabb kihasznalasa érdekében a
szelektiv hulladékgydijté jaratok optimalis kialakitasa, karbantartasa

az Uzem adminisztraciés és adatszolgaltatasi tevékenységének elvégzése.

Felelésségi kore:

e A hataskorébe tartozé gazdasagi feladatok hatékony, eredményes kérnyezetkiméld,

ugyfélkézpontu ellatasa.

o A Fovaros kdzszolgaltatds keretébe tartoz6, valamint azon kivili szelektiv hulladék

begylijtési, szallitasi feladatok elvégzése, a szelektiv hulladékbegylijtés, szallitas
szinvonalanak kialakitdsa, a vonatkoz6 rendeletek, hatdsagi intézkedések, tarsasagi
szabalyozasok betartasaval.
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Hataskore:

o A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Téarsasag
egészteriletére kiterjed.

4.6.2 Hulladékkezelési Igazgatésag

Szervezeti egység vezetdje: huiladékkezelési igazgato
Szervezeti felettese: hulladékgazdalkodasi féigazgato

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — kizardlagos munkaltatéi jogkor kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet dltal erre kijelélt munkavallaldja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatéi jogkdrében a hulladékgazdalkodasi féigazgato az illetekes.

Feladatok:

e a hulladékszallitasi feladatok soran begydjtétt hulladékok termikus hasznositasanak,
illetve artaimatianité helyeken térténdé kezelésének iranyitasa, bonyolitasa,
dokumentalasa, illetve a szelektiv gytijtési tevékenység szervezése, iranyitasa,

o alakossagi szelektiv gy(ijtési tevékenység szervezése, iranyitasa,

o a lerakohelyekre szallitott hulladék elhelyezése, az elhelyezett hulladék kezelése,
keletkezd csurgalékviz kezelése, a lerakohelyre beszallitott zéldhulladék komposztalas,
foldanyag-gazdalkoddas, deponiagaz kezeld rendszerek Uzemeltetése,

o a szelektiv gy(jtési (haszonanyag hulladékkezelési) tevékenyseg szervezése, iranyitasa,
adatgy(ijtési, adatkezelési, adatszolgaltatasi feladatok végrehajtasa, valamint a szelektiv
gylijtéssel kapcsolatos kommunikacio segitése,

¢ a hazhoz mend szelektiv hulladék-begydijtési projektek koordinaiasa,

e a Hulladékhasznositdé M Uzem rendelkezésre all6 berendezéseinek izemeltetése, a
hulladékok fogadasa, éatmeneti taroldsa, a maximalis hulladékmennyiség
tuzeléstechnikailag és kornyezetvédelmileg megfelelé elégetése, a felszabaduld
héenergia hasznositasa, a fustgazok tisztitasa, a keletkezo szilard maradékanyagok
atmeneti tarolasa és a technologiai berendezések karbantartasa, a hulladékhasznosité
m( feldjitasi, rekonstrukcios és fejlesztési munkainak elékészitése és a megvaldsitas
feladataival 6sszefliggd tevékenységek ellatasa,

o az 6nfogyasztason tul termelt villamos energia orszagos halézatba torténd betaplalasa és
a szerzédésben vallalt héfogyasztoi gbzigények kielégitésének biztositasa; a
hulladékhasznosité md villamos energia és tavhé értékesitésével kapcsolatos energetikai
feladatok ellatasa,

e a hulladéllerakén tizemeld cél és munkagépallomany lizemeltetése, karbantartasa,

e a gépallomany megujitasahoz és selejtezéséhez kot6do feladatok ellatasa,

e az Uzemek beszerzéseinek eldkészitése, pénzigyi felugyelete, beszerzésekkel
kapcsolatos koordinacio,

o kézbeszerzések moiszaki dokumentacidjanak oOsszedllitdisa, a kdzbeszerzeési
bizottsagokan valé részvétel,

e beruhazasok elékészitése,

Felelésségi kore:

o A begyiijtott hulladékok értékesitésével, hasznositasaval, valamint artalmatlanitasaval
jaré feladatok elvégzése, koordinalasa.
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Hataskore:

* A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egeszére kiterjed.

4.6.2.1 Pusztazamori Hulladékkezelési (zem

Szervezeti egység vezetbje: pusztazamori hulladékkezelési i Gzemvezets
Szervezeti felettese: hulladékkezelési igazgatd

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — kizarélagos munkalitatéi jogkér kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijelolt munkavéllaléja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatéi jogkérében a hulladékkezelési igazgaté az illetékes.

Feladatok:

* a Fdvaros terlletén naponta Osszegy(jtétt és a lerakdhelyekre kiszallitott hulladék
elhelyezése, végleges artalmatlanitasa, valamint killsé beszalliték fogadasa, a téluk atvett
hulladékok szakszer(i kezelése,

* a kitlizések végrehajtasanak, prizma nyomvonalak kijelolésének, kézvetlen feltoltési
tertiletek behatarolasanak biztositasa,

a Hulladékhasznosité M Uzembé| beszallitott salak lerakasa,

* a lerakéhelyeken az infrastruktura gondozasa, a kbzegészséggyi eldirasok betartasa, a
lerakén beliili lizemi Gtépitési és karbantartasi munkalatok elvégzése,

a Pusztazédmori Regionalis Hulladékkezelési Kézpont lerakéhelyi bevezeté utak tisztitasa,

e az Uzem allomanyaba tartozé munkagépek Uzemeltetése, karbantartasa, javitasa,

* Akarbantartasi tevékenységhez szilkséges alkatrész és szolgaltatas beszerzési feladatok
végzése (inditdé dokumentumok elkészitése, részvétel az eljarasokban, eljarasok
ertékelése),

* a leraké célgép allomanyanak megUjitdsahoz szikséges beszerzési, kdzbeszerzési
eliarasok tervezése, inditédokumentumainak elkészitése, részvétel az eljarasban,
értékelésben,

* a beszerzett célgépek atvétele, Uzembehelyezése,
az elhasznalédott gépallomany hasznositasi eljarasainak meginditasa,

e a lerakasos hulladékartalmatianitasi és az Uzemeltetés kérébe tartozé feladatok
irényitasa, szervezése a Pusztazamori Regionalis Hulladékkezeld Kézpont teriiletén és
vonzaskdrzetében és a Dunakeszi 2.sz.nem veszélyes hulladék-leraké utégondozési
feladatainak ellatasa,

* a hulladékszallitasi feladatok soran begydijtétt hulladékok artalmatlanito helyen t6rténd
kezelésének iranyitasa, bonyolitasa, dokumentdlasa, illetve a szelekiiv gylijtési
tevékenység szervezése, iranyitasa,

* az Uj hulladéklerakasi lehetéségek feltarasa, a lerakéhelyek /banyak/ Uzemeltetéséhez
szukséges feltételek biztositasa,

» a Pusztazamori Regionalis Hulladékkezeld Kézpont tertletén lakossagi hulladékudvar
miikédtetése,

» a lerakéhelyre szallitott hulladék elhelyezése, az elhelyezett hulladék kezelése,
keletkezd csurgalékviz tisztitasa, elszallitasanak megszervezése,

* a lerakéhelyre beszallitott zéldhulladék elbkezelése, komposztalasa, haszonanyag
ertékesitésének eldkészitése,

¢ féldanyag-gazdalkodas,
depdniagaz kiserémiiben torténs hasznositasa, villamos energia és héenergia elballitasa,
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e a Pusztazédmor telepiilésének hulladékgyUjtési (kommunalis és szelektiv, lakossagi és
onkormanyzati) tevékenységének ellatasa,

e a Pusztazamori Hulladékkezelési izemhez kapcsolédé munkavégzés a Pusztazamori
Regionalis Hulladékkezelé Kézpontban és vonzaskorzetében torténik kivéve a Dunakeszi
2. sz. nem veszélyes hulladékleraké utégondozasi feladatait.

Felel6sségi kére:

¢ A begylijtétt hulladékok artalmatlanitasaval jaré feladatok elvégzése, koordinalasa.

Hataskore:

o A feladatkdrében meghatérozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére kiterjed.

4.6.2.2 Ujrahasznositasi és Logisztikai Uzem

Szervezeti egység vezetdje: Gjrahasznositasi és logisztikai Uzemvezetd
Szervezeti felettese: hulladékkezelési igazgatd

Helyettesités: A vezetb tavolléte esetén — kizarolagos munkaltatéi jogkodrdk kivételevel -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijelolt munkavallaléja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatoi jogkorében a hulladékkezelési igazgaté az illetékes.

Feladatok:

e a (lakossagi, intézményi, gazdélkodd szervezeti, kereskedelmi) szelektiv
hulladékgydijtéssel  kapcsolatos  organizacidés, adatgyljtési, adatkezelési és
adatszolgaltatasi feladatok végrehajtasa, adatok rendszerezése, feldolgozasa, dsszegzd
adatkimutatasok készitése,
kapcsolodd kommunikacié elésegitése,

o szelektiv hulladékgydijtést is tartalmazé szerzédések eldkészitésében és végrehajtasaban
torténd aktiv kézrem(ikédes,

o |akossagi szelektiv hulladékgylijté udvarok, valamint Szemléletformalo és Ujrahasznalati
kozpontok lizemeltetése,

o lakossagi szelektiv hulladékgylijté szigetek kihelyezésével, athelyezésével,
megsziintetésével 6sszefliggb tarsasagi, 6nkormanyzati, lakosséagi feladatok elvégzeése.

Felelésségi kore:

o elkilbnitetten gyGjtétt hulladékaramok hasznositasi folyamatanak elszamolasa,
koordinalasa hulladékudvarok mikoédésének szervezése, iranyitasa

 a gylijtészigetek helyszinkijelolésének, athelyezéseinek organizéacidja,

e a szelektiv haszonanyag hulladékkezelési tevékenységének szervezése, iranyitasa,
adatgy(ijtési, adatkezelési, adatszolgaltatasi feladatok végrehajtasa,

o a szelektiv gylijtéssel kapcsolatos kommunikacié segitése,

o a szelektiv gy(ijtési folyamatok szakmai egyeztetése az dnkorményzatokkal é€s egyéb
szervezetekkel.

Hataskore:

¢ A feladatkérében meghatérozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére kiterjed.
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4.6.2.3 Hulladékhasznosité Mi Uzem

Szervezeti egység vezetSje: hulladékhasznosité mii izemvezetd
Szervezeti felettese: hulladékkezelési igazgaté

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén - kizarélagos munkaltatéi jogkér kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijelolt munkavéllaléja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatéi jogkérében a hulladékkezelési igazgato az illetékes.

Feladatok:

e a hulladekszéllitasi feladatok soran begydjtétt hulladékok egetéssel torténd
artalmatlanitasanak, illetve termikus hasznositasanak iranyitasa, bonyolitasa,
dokumentalasa,

e a Hulladékhasznosité Mii Uzem rendelkezésre 3llé berendezéseinek Uzemeltetése, a
hulladékok fogadasa, atmeneti tarolasa, elégetése, a felszabadulé héenergia
hasznositasa, a fustgazok tisztitisa, a keletkezé szilard maradékanyagok atmeneti
tarolasa a keletkezett salak szakszer( kezelése,

* az onfogyasztason tdl termelt villamos energia orszagos halézatba torténd betaplalasa és
a szerz6désben vallalt héfogyasztoi gézigények kielégitésének biztositasa,

* a Hulladékhasznosité Ml Uzem villamos energia és tavhé értékesitésével kapcsolatos
energetikai feladatok ellatasa,

e a Hulladékhasznosité Mi Uzem technoldgiai berendezéseivel, valamint azok
mikodéséhez szikséges infrastrukturalis rendszerekkel kapcsolatos karbantartasi,
javitasi, felljitasi, rekonstrukcios és fejlesztési tevékenység megszervezése, iranyitasa,
elvégzése,

a Hulladékhasznosité Mii Uzemben keletkezett salak elékezelése. Felelésségi kére:
e A szakterUlettel kapcsolatos szabvanyok, hatésagi eldirasok, iranyelvek folyamatos
figyelemmel kisérése, és a nyilvantartas biztositasa.
Hataskore:
* Afeladatkérében meghatarozott feladatok végrehaijtasa érdekében hataskore a Téarsaséag
egeszére kiterjed.
4.7 KOZTISZTASAGI FOIGAZGATOSAG

Szervezeti egység vezetéje: kdztisztasagi foigazgatd

Szervezeti felettese: vezérigazgaté, azzal, hogy a munkaltatoi jogokat felette — az
Alapszabaly VII. fejezet 4. pont a) alpontjaban foglaltak kivételével - a Tarsasag
Fellgyelébizottsaganak elnéke gyakorolja.

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — a kizar6lagos munkaltatéi jogkérok kivételével -
szakmai kérdésekben az arra kijelélt vezetd helyettesiti eseti jelleggel, munkaltatéi jogkdrében
a vezérigazgat6 az illetékes.

Feladata:

A kéztisztasagi féigazgato részt vesz a Tarsasag iranyitasaban. Koteles a jogszabalyokban és
a bels6 el6irasokban megszabott feladatokat végrehaitani, illetve a kozvetlendl alarendelt
szervek vezetbivel végrehajtatni és a végrehajtast ellenérizni.
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el6készitésében és kidolgozasaban,

e a Tarsasag Uzleti tervezéssel 6sszefliiggd agazati tervkészitési feladatainak elvégzése,
e az éves tervben meghatarozott feladatok koordinalasa, ellenérzése,

a Tarsasag kozteriileti szolgaltatasi tevékenységének megszervezése, iranyitasa,
ellendrzése és tovabbfejlesziése,

a hatdsagokkal, dnkorményzati szervekkel térténd kapcsolattartas, ennek soran a
feladatok és a munkavégzés Osszehangoldsa, tajékoztatds nydijtasa, informaciok
gyljtése,

o aterlletét érintd "Havaria” helyzetek kezelése és iranyitasa,

a feladatai elvégzéséhez sziikséges eszkdzpark biztositasa, izemeltetése,

¢ a szolgaltatasi apparatus 6sszehangolt szervezetének és mikddésének kialakitasa és

folyamatos fejlesztése,

katasztrofavédelem ipari biztonsaggal és polgari védelemmel Gsszefiiggé feladatainak
iranyitasa és koordinalasa, a feladatkdrben eljarva a munkahelyi PV szervezet kialakitasa,
Tarsasagon bellli és kivili egyuttmlkodés gondozasa, a végrehajtas tervezése,
megvalésitasa, fenntartasa és sziikséges esetben médositasa (a tliz elleni védekezésrol
sz0I6 térvényben rogzitett tlizvédelmi feladatokat tovabbra is a Biztonsagi Osztaly latja
el). Feladatkdrben egyuttmikodési kételezettség kozlése az érintett szervezeti egységek
felé.

FelelGsségi kore:

¢ A feladatkérében meghatarozottak végrehajtasaért.
e A hataskérébe tartozé gazdasagi feladatok hatékony, eredményes kérnyezetkiméld,

ugyfélkdzpontul iranyitasa.

Hataskore:

o A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag

egész teriiletére kiterjed.

4.7.1 Koztisztasagi lgazgatosag

Szervezeti egység vezetdje: koztisztasagi igazgatod

Szervezeti felettese: koztisztasagi fbigazgato

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — a kizarélagos munkaltatéi jogkorék kivételével -
szakmai kérdésekben a szakterilet kijelolt munkavallaléja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatéi jogkdrében a kbztisztasagi féigazgatd az illetékes.

Feladata:

o a Foévarosi Onkormanyzattal (a tovabbiakban: Onkormanyzat) kotétt Kozteriilet

Tisztantartasi Kozszolgaltatasi Keretszerz6désben, valamint az éves Kozterilet
Tisztantartasi Kézszolgaltatasi Szerz6désben (egyuttesen: Szerzédés) foglaltak alapjan a
takaritasra atadott kézteriileteken a kodztisztasagi feladatok komplex ellatdsanak stratégiai
tervezése, valamint a terv szerinti végrehajtas ellenérzése,

Budapest kozigazgatasi teriiletén belili burkolt kdzutak és aluljarék, aluljarékhoz
kapcsolédé liftek, ingatlanokhoz nem csatlakozé burkolt jardak, lépcsék (kézjarda,
kézlepcsd), kdzterlleteken kialakitott kerékparutak, alul-és feliljarok, Duna-hidak, egyéb
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hidak, alagit meghatarozott id6k6zénkénti takaritasanak, sikossag mentesitésének, ho
eltakaritasanak stratégiai tervezése, valamint a terv szerinti végrehaitas ellendrzése,

Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé — a févarosi koztisztasagi rendelet (a tovabbiakban:
Kt.) szerinti utvonalakon taldlhaté — épuletek, épitmények feliletérsl a plakatok
(falragaszok); tovabba egyes, az Onkorményzat tulajdonaban vagy kezelésében 1évé,
illetve indokolt esetben egyéb éplletek, épitmények felliletérél a szélséséges politikai
tartalmu, vagy egyébként a kézizlést sérté falfirkak (grafiti) eltavolitasanak, valamint a Kir.
szerinti utvonalakon lévé nem févarosi tulajdonl épiiletek és épitmények esetében a
tulajdonos elézetes és irasbeli hozzajarulasa esetén mindennemdi falfirka eltavolitasanak
és kapcsol6d6 egyéb munkaknak stratégiai tervezése, valamint a terv szerinti végrehaijtas
ellenérzése,

Az Onkormanyzat kulén kijelslése alapjan a kezelend6 Utvonalakon — ezen beliil is
kiemelten kezelve a Kiskérutat, Nagykorutat, Bajcsy-Zsilinszky utat, Andrassy utat,
Rékoczi utat és a belsd Ullsi utat — a nem févarosi tulajdonban lévé épliletek és
epitmények fellletérél a plakatok és falragaszok eltavolitdsanak stratégiai tervezése,
valamint a terv szerinti végrehaijtas ellenérzése,

az Onkormanyzat &ltal kiilon meghatarozott lista szerinti kdzteriileteken alkalmi, a
népszavazasi, illetve valasztdsi plakatok kiragasztasara alkalmas tajékoztato
berendezések kihelyezésének, begyjtésének, valamint a kdzteriiletek eredeti allapotba
tortend helyreallitasanak stratégiai tervezése, valamint a terv szerinti végrehajtas
ellenérzése,

az Onkormanyzat tulajdonaban és barmely egyéb jogcimen hasznalataban allo, valamint
kbézhasznalat céljara atadott, burkolt kézteruleten levé 6szi lomb 8sszegydijtésének &s
elszéllitasanak stratégiai tervezése, valamint a terv szerinti végrehajtas ellendrzése,

a kozterlileteken kihelyezett, és Kozszolgaltaté kezelésébe tartozé hulladékgydijtd
edények Uritésének és fertétlenitésének stratégiai tervezése, valamint a terv szerinti
végrehajtas ellenérzése,

az Onkormanyzat tulajdonaban és barmely egyéb jogcimen hasznalataban allo, valamint
kbdzhasznalat céljara atadott, burkolt kdztertleten keletkezd hulladék gydijtésének és
elszallitasanak stratégiai tervezése, valamint a végrehaijtas ellenérzése,

a Kir.-ben megjeldlt teriileteken szilkség szerint koncentralt takaritds szervezésének
stratégiai tervezése, valamint a terv szerinti végrehajtas ellenérzése,

koézati esemény utani takaritas elvégzésének stratégiai tervezése, eliendrzése,

a Fovaros terlleten elrendelt héségriadé esetén kozuti porlekétd, Utpalya hiitd
locsolasanak stratégiai tervezése, valamint a terv szerinti végrehajtas ellendrzése,

dunai arviz, viharkarok utani takaritasi, fertétlenitési munkak végrehajtasanak stratégiai
tervezése, valamint a terv szerinti vegrehajtas ellendrzése az Onkormanyzat kiilon
rendelkezése alapjan,

katasztrofa és vészhelyzet esetén részvétel a rendkivlli események kévetkezményeinek
elharitasanak tervezésében és végrehajtasaban,

Az Onkormanyzat tulajdonaban és barmely egyéb jogcimen hasznalataban allé, valamint
kézhasznalat céljara atadott, burkolt kézteriileten elhagyott hulladék gyiijtésének és
elszéllitasanak stratégiai tervezése, valamint a terv szerinti végrehajtas ellenérzése,

A Hungaria-gylrd és a Budai korGt altal hatarolt terileten belil az Onkormanyzat
tulajdonaban, vagy kezelésében lévé ingatlanok és kézjardak, valamint az Onkormanyzat
kérése alapjan a Kerileti Onkormanyzatok tulajdonaban, vagy kezelésében Iévé
ingatlanok és jardak kivételével egyéb kozterlletek Urlilékkel szennyezett feliiletének 1
munkanapon belill térténé fertétlenitd tisztitasanak stratégiai tervezése, valamint a terv
szerinti végrehajtas ellenérzése,

20.

kiadas /Hatalybalépés datuma: 2021. februar 08. 74 [80] oldal



T

0 SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A FOKERT Nonprofit Zrt.-tél atvételre kerlé koztertleti konténeres hulladék, valamint
illegalis hulladék elszallitasanak stratégiai tervezése, valamint a terv szerinti végrehajtas
ellendrzése,

a feladatellatas érdekébe bevont jarmiivek Uzemeltetésével kapcsolatban keletkez6
adatok (futasteljesitmény, (izemanyag felhasznélds, koltségek, Uzemképesség)
elemzése,

a Koztisztasagi Igazgatésaghoz tartozé célgépek jaratitvonalainak tervezeése,
optimalizélasa, elemzése,

a célgépek jaratutvonalaival kapcsolatos adatallomany naprakész vezetése,

egyedi megrendelések és egyéb munkak Utemezése, nyilvantartasa, ellendrzése,

a kéztisztasagi terlilet izemeltetésébe bevont gépjarmlivek kdzlekedési baleseteinek,
karszamos eseteinek nyilvantartasa,

koztisztasagi szolgaltatashoz kapcsol6dd szerzédések eldkészitéséhez, illetve az
ajénlatadashoz szilkséges adatok biztositasa, a megrendelt munkék teljesitésének
ellendrzése, a szamlazhatosag biztositasa,

a megrendeléses takaritasi és széllitasi munkak végzésének tervezése, a kbzszolgaltatasi
feladatok ellatasanak veszélyeztetése nélkil,

kézremiikodés a szelektiv hulladékgyijté szigetek mellett illegalisan lerakott hulladékok
elszallitasanak és eltakaritasanak tervezésében,

kézrem(kodés a Tarsasag Uzleti tervezéssel Osszefiggd, lgazgatosagot érintd
tervkészitési feladatainak elvégzésében,

kézrem(ikodés a koztisztasagi szakterilet feladatvégzése érdekében beszerzésre kerlld
eszkdzok és szolgaltatasok (kdz)beszerzési eljarasaban,

koézremUkodés a tavaszi, nyari, észi kéztertleti munkak Utemtervének és a téli munkarend
kidolgozasaban, a szakterlletet érinté munkak stratégiai tervezése, valamint a terv
szerinti végrehajtas ellendrzése,

a Koztisztasagi lgazgatésag gépjarmiveinek, illetve cél- és munkagépeinek
lizemeltetése,

a hatosagokkal, énkormanyzati szervekkel toérténdé kapcsolattartds, ennek soran a
feladatok és a munkavégzés osszehangoldsa, tajékoztatds nyujtasa, informaciok
gy(ijtése,

¢ a selejtezési tervezési folyamatban részvétel,

a ,Havaria’ helyzetekkel kapcsolatos feladatok stratégiai tervezése, valamint a terv
szerinti végrehajtas ellenérzése,

a Koztisztasagi Igazgatésagot érintd Ugyfélproblémak kezelése, lakossagi kérések,
reklamaciok, javaslatok vizsgalata, az ezekkel kapcsolatos intézkedések meghozatala,
Kézponti Ugyelet miikodtetése,

¢ Teljesitményelszamolé Csoport mikddtetése,
o Vallalkozasi csoport miikddtetése.

Felelosségi kore:

A hataskorébe tartozé gazdaségi feladatok hatékony, eredményes kérnyezetkiméld,
ugyfélkézpontu ellatasa.

A Févaros kézszolgaltatas keretébe tartozo, a Kézszolgaltatasi Keretszerzédés alapjan
végzett koztisztasagi szolgaltatdsok komplex megszervezése, az ehhez kapcsolddo
feladatok elvégzése, a szolgaltatas szinvonalanak megtartdsa, korszerisitése, a
vonatkozé rendeletek, hatdségi intézkedések, tarsasagi szabalyozasok betartasaval
Budapest kéztisztaséga fenntartasanak érdekében.

A Kozponti Ugyeleten keresztiil a vezet6i operativ iranyitashoz szikséges legfrissebb
informaciok biztositasa a Tarsasag altal végzett kozteriileti munkékrél, valamint a
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Tarsasag belsé el6irdsaiban a Kozponti Ugyelet részére meghatarozott feladatok
végrehajtasa.

® A Szolgaltatasi csoporton keresztul a kéztisztasagi igazgatdsagot érinté megrendelt
szolgaltatasok végrehajtasa.

Hataskore:

o A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egész teriiletére kiterjed.

4.7.1.1 Eszak-pesti Kéztisztasagi Uzem, Eszak-budai Kéztisztasagi Uzem, Dél-
budapesti Kéztisztasagi Uzem

Szervezeti egység vezetdje: izemvezetd
Szervezeti felettese: koztisztasagi igazgato

Helyettesités: A vezetd tavolléte esetén — a kizarélagos munkaltatéi jogkérok kivételével -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijeldlt munkavallalja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatdi jogkdrében a koztisztasagi igazgaté az illetékes.

Feladata: az Uzemek feladataikat a meghatarozott foldrajzi elhatarolas alapjan latjak el

» a koztisztasagi igazgaté altal meghatarozott strategia mentén az illetékességi kérbe
tartozo feladatok végrehajtasa, valamint kapcsolattartas a horizontalis szakterlletekkel,

» Budapest kozigazgatési teriiletén beliili burkolt kdzutak és aluljarék, aluljgrokhoz
kapcsolédé liftek, ingatlanokhoz nem csatlakozé burkolt jardak, lépcsék (kézjarda,
kézlepcsd), kdzterlleteken kialakitott kerékparutak, felliljarék, Duna-hidak, egyéb hidak,
alaglit meghatarozott idékézonkénti kézi- és gépi takaritasanak, sikossag
mentesitésének, ho eltakaritasanak stratégiai terv szerinti végrehaijtasa,

e az Onkorményzat tulajdonaban 1évé — a Kitr. szerinti Utvonalakon talalhaté — épiiletek,
épitmények felletérdl a plakatok (falragaszok) eltavolitasa,

e az Onkormanyzat kiilén kijelblése alapjan a kezelendé Gtvonalakon — ezen beliil is
kiemelten kezelve a Kiskérutat, a Nagykorutat, a Bajcsy-Zsilinszky utat, az Andrassy utat,
a Rakoczy utat és a belsé UllSi utat — a nem févarosi tulajdonban 1évd épliletek és
épitmenyek fellletérdl a plakatok és falragaszok eltavolitasa,

s az (")nkorményzat tulajdonaban és barmely egyéb jogcimen hasznélataban allé, valamint
kozhasznalat céljara atadott, burkolt kézterileten levé 6szi lomb Osszegylijtésének és
elszallitasanak végrehajtasa,

e az Onkormanyzat tulajdonaban €s barmely egyéb jogcimen hasznalataban all6, valamint
kézhasznalat céljara atadott, burkolt kozterileten keletkezé hulladék gyljtésének és
elszallitasanak végrehajtasa,

* a kozteruleteken kihelyezett, és Kozszolgaltaté kezelésébe tartozé hulladékgydijté
edények iritésének végrehajtasa,

a Kir.-ben megjeldlt teriileteken sziikség szerint koncentralt takaritas végrehajtasa,
kbzuti esemény utani takaritas végrehajtasa,

* a Fovaros teriletén elrendelt héségriadé esetén kozuti porlekétd, utpalya hiité
locsolasanak végrehajtasa,

* dunai arviz, viharkarok utani takaritasi, fertétienitési munkak vegrehajtasa,
katasztréfa és vészhelyzet esetén részvétel a rendkiviili események kdvetkezményeinek
elharitasanak tervezésében és végrehajtasaban,
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¢ Az Onkormanyzat tulajdon&ban és barmely egyéb jogcimen hasznalataban allo, valamint
kézhasznalat céljara atadott, burkolt kézterileten elhagyott hulladék gylijtése és
elszdllitasa,

e az illetékességi teriilet feladatelldtasanak érdekébe bevont jarmlvek Uzemeltetese,
valamint a kapcsolédé feladatok végrehajtasa,

a megrendeléses takaritasi és szallitdsi munkak végrehajtasa,
a szelektiv hulladékgyijté szigetek mellett illegalisan lerakott hulladékok elszallitasaban,
eltakaritadsaban szlkség szerinti és indokolt részvétel,

o kozremiikédés a kdztisztaségi szakteriilet feladatvégzése érdekében beszerzésre kerilé
eszkézok és szolgaltatasok (kdz)beszerzési eljarasaban,

e a tavaszi, nyari, észi koézterileti munkak Utemtervében és a téli munkarendben
meghatérozott feladatok végrehajtasa,

e a hatosagokkal, dnkormanyzati szervekkel torténd kapcsolattartas, ennek soran a
feladatok és a munkavégzés Osszehangolésa, tajékoztatds nyuijtasa, informaciok
gylijtése,

o a selejtezési tervezési folyamatban részvétel,

o az illetékességi teriiletet érinté Ugyfélproblémak, lakossagi kérések, reklamaciok,
javaslatok vizsgélata, az ezekkel kapcsolatos intézkedések meghozatala,

e ivOviz szolgaltatas biztositdsa a megbizéval kotott szerzédés alapjan,

a lakossagi lomtalanitast kéveté kézi és gépi takaritasi munkak elvégzese,

e a téli, nyari munkakhoz szikséges szerszamok, hintéanyag tarold edények,
védéfelszerelések és munkavédelmi eszkdzok igénylése, valamint megfeleld
mennyiségben torténd rendelkezésre alldsanak biztositasa,
hintéanyag bekeverése és kiszolgalasa,

e a koztisztasagi feladatellatassal kapcsolatban elvégzett-, valamint igény esetén ks
partner altal meghatérozott koztisztasagi jellegli munkak ellenorzése.

Felelosségi kore:

e A hataskorébe tartozé gazdasagi feladatok hatékony, eredményes koérnyezetkiméld,
tgyfélkdzpontu ellatasa.

e A Févaros kozszolgaltatas keretébe tartozo, a Szerzédés alapjan végzett koztisztasagi
feladatok stratégiai terv szerintivégrehajtésa, a szolgéltatas szinvonalanak megtartasa,
korszer(isitése, a vonatkoz6 rendeletek, hatosagi intézkedések, tarsasagi szabalyozasok
betartasaval Budapest kdztisztasaga fenntartasanak érdekében.

Hataskore:

¢ A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a Tarsasag
egész teriiletére kiterjed.

4.7.1.2 Koéztisztasagi Tamogaté Uzem

Szervezeti egység vezetdje: koztisztasagi tamogatéd lizemvezetd
Szervezeti felettese: koztisztasagi igazgatd

Helyettesités: A vezets tavolléte esetén — kizardlagos munkaltatéi jogkdrok kivetelevel -
szakmai kérdésekben a szakteriilet kijeldlt munkavallaléja helyettesiti eseti jelleggel,
munkaltatéi jogkérében a koztisztasagi igazgaté az illetékes.
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Feladata:

» a koztisztasagi igazgatod altal meghatarozott stratégia mentén az iletékességi kérbe

tartozo feladatok végrehajtasa, valamint kapcsolattartas a horizontalis szakteriiletekkel,
a feladatvégrehajtashoz sziikséges humaneréforras hatarozott idejli foglalkoztatasaval
kapcsolatos adminisztrativ- és a Tarsasagi szabalyozékban meghatéarozott egyéb
feladatok ellatasa,

Budapest kozigazgatasi teriiletén beliili burkolt kdzutak és aluljarék, aluljarékhoz
kapcsolodé liftek, ingatlanokhoz nem csatlakozé burkolt jardak, lépcsék (kézjarda,
kézlépcsd), kozterileteken kialakitott kerékparutak, alul-és fellljarok, Duna-hidak, egyéb
hidak meghatarozott idékézonkénti takaritasanak, sikossag mentesitésének, ho
eltakaritdsanak végrehajtasa,

az Onkorményzat tulajdonaban vagy kezelésében lévd, illetve indokolt esetben egyéb
éplletek, épitmények feluletérél a szélséséges politikai tartalma, vagy egyebként a
kdzizlést sértd falfirkak (grafiti) eltavolitasanak, valamint a Kir. szerinti Gtvonalakon 1&vé
nem févarosi tulajdont épuletek és épitmények esetében a tulajdonos elézetes és irasbeli
hozzajarulasa esetén mindennemdi falfirka eltavolitasanak végrehajtasa,

a kozterlleteken kihelyezett, és Kozszolgaltaté kezelésébe tartozéd hulladékgydijté
edeények dritésének és fertétlenitésének végrehaijtasa,

az Onkormanyzat tulajdonaban és barmely egyéb jogcimen hasznalataban 4ll6, valamint
kb6zhasznélat céljara atadott, burkolt kdzteruleten keletkezé hulladék gyljtésének és
elszallitisanak végrehajtasa,

A FOKERT Nonprofit Zrt.-tél atvételre keriild illegalis hulladék elszallitasa,

a Kir.-ben megjelolt terlileteken sziikség szerint koncentralt takaritas végrehajtasa,
dunai arviz, viharkarok utani takaritasi, fertétlenitési munkak végrehaijtasa,

katasztréfa és vészhelyzet esetén részvétel a rendkiviili esemeények kdvetkezményeinek
elharitasaban,

Az Onkormanyzat tulajdonéaban és barmely egyéb jogcimen hasznalataban all6, valamint
kézhasznalat céliara atadott, burkolt kéztertleten elhagyott hulladék gyl(jtése és
elszdllitasa,

A Hungaria-gydr(i és a Budai kérit altal hatarolt terileten belill az Onkormanyzat
tulajdonaban, vagy kezelésében 1évé ingatlanok és kézjardak, valamint az Onkorméanyzat
kérése alapjan a Kerileti Onkormanyzatok tulajdonaban, vagy kezelésében lévé
ingatlanok és jardak kivételével egyéb kozteriiletek (rlilékkel szennyezett fellletének 1
munkanapon belll térténd fertétlenité tisztitasa,

az Onkorményzat tulajdonaban lévé — a Kir. szerinti Gtvonalakon talalhaté — épliletek,
épitmények feliletérol a plakatok (falragaszok) eltavolitasa,

az Onkormanyzat kilén kijelslése alapjan a kezelendd Utvonalakon — ezen beliil is
kiemelten kezelve a Kiskorutat, a Nagykérutat, a Bajcsy-Zsilinszky utat, az Andrassy utat,
a Rakéczy utat és a belsé UllSi utat — a nem févarosi tulajdonban 1évd éplletek és
epitmények fellletérél a plakatok és falragaszok eltavolitasa, koztisztasagi
szolgaltatdshoz kapcsolodo szerzédések eldkészitéséhez, illetve az ajanlatadashoz
szikséges adatok biztositdsa, a megrendelt munkak teljesitésének ellendrzése, a
szamlazhatdsag biztositasa,

a megrendeléses takaritasi és szallitdsi munkék végrehajtasa,

a szelektiv hulladékgydijté szigetek mellett illegalisan lerakott hulladékok elszallitasaban,
eltakaritasaban sziikség szerinti és indokolt részvétel,

kézremUkdédés a kdztisztasagi szakteriilet feladatvégzése érdekében beszerzésre keriils
eszkozOk és szolgaltatasok (kdz)beszerzési eljarasaban,

a tavaszi, nyari, 6szi kozterilleti munkak (temtervében és a téli munkarendben
meghatérozott feladatok végrehajtasa,
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a hatosagokkal, dnkormanyzati szervekkel térténd kapcsolattartas, ennek soran a
feladatok és a munkavégzés Osszehangolasa, téjékoztatds nydjtasa, informaciok
gylijtése,

o a selejtezési tervezési folyamatban részvétel,

az illetékességi teriiletet érintd Ugyfélproblémak, lakossagi kérések, reklamaciok,
javaslatok vizsgalata, az ezekkel kapcsolatos intézkedések meghozatala,

e alakossagi lomtalanitast kévetd kézi és/vagy gépi takaritasi munkak elvégzése,

a téli, nyari munkdkhoz szilkséges szerszamok, hintéanyag tarolé edények,
védéfelszerelések és munkavédelmi eszkozok igénylése, valamint megfeleld
mennyiségben torténd rendelkezésre allasanak biztositasa,

hintéanyag bekeverése és kiszolgalasa,

a koztisztasagi feladatellatassal kapcsolatban elvegzett-, valamint igény esetén kilsé
partner altal meghatarozott koztisztasagi jellegl munkak ellenérzése

a szelektiv gytijtészigetek edényzetének kiilsd fellletének fertétlenitdé mosasa és graffit
mentesitése,

lizemeltetésbe bevont mosok esetén koztisztasagi-, hulladékgy(ijté-szallito célgépek
bels6 megrendelés, illetve gépjarmiivek kulsé megrendelés alapjan torténd fertétlenité
mosasa,

hulladékgy(ijtd edények, tartalyok, konténerek fertétienitd mosasa, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

a Tarsasagunk Uzemeltetésébe tartozé hulladékgy(ijtd edények karbantartasa,
egyuttmikodés a kerileti szolgaltatasi csoportokkal,

az illetékességi teriilet feladatellatdsanak érdekébe bevont jarmivek Uzemeltetése,
valamint a kapcsol6dé feladatok végrehajtasa.

Felelésségi kore:

A hataskorébe tartozé gazdasagi feladatok hatékony, eredményes kdrnyezetkiméld,
tgyfélkdzponta ellatasa,

A Févaros kézszolgaltatas keretébe tartozo6, a Szerzédés alapjan végzett koztisztasagi
feladatok végrehajtasa, a szolgdltatas szinvonalanak megtartasa, korszerisitése, a
vonatkozo rendeletek, hatésagi intézkedések, tarsasagi szabalyozasok betartasaval
Budapest kdztisztasaga fenntartadsanak érdekében.

a Vallalasi Szabalyzat alapjan tevékenység végzése kiils6 tgyfél részére.

Hataskore:

A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag
egész teriletére kiterjed.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

5 ZARO RENDELKEZESEK

A Fbévérosi Kozterllet-fenntarté Zartkériien MUkéd6é Nonprofit Részvénytarsasag Szervezeti
és Mdkédési Szabalyzatdnak médositasard| az FKF Nonprofit Zrt. Fellgyelébizottsaganak
elnbke a Tarsasag Alapszabalyanak IX. fejezet 15. pontja szerinti hataskérében eljarva 2021.
februér 08. napi hatallyal dontott.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 20. kiadasa a Felugyel6bizottsag elnékének déntése
alapjan a hatalybalépési ellenjegyzés napjan lép hatalyba és visszavonésig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat rendelkezéseit a Tarsasag minden munkavallaléja
kdteles betartani. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén a
Kollektiv Szerzédésben régzitett hatranyos jogkdvetkezményeket lehet alkalmazni.

A Szervezei és Mlikodési Szabalyzat 20. kiaddsa hatalybalépésével egyidejileg a 2020.
oktdber 01. napjan hatalyba lépett Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 19. kiadasa hatalyat
veszti.

Informéciét ad:  Katafay Agnes
beosztas: humanpolitikai igazgato
telefon: 459-6374

6 KAPCSOLODO ELGBIRAS

A Tarsasag Alapszabalya
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